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Pengalihan huruf Arab-Indonesia dalam naskah ini didasarkan atas Surat 
Keputusan Bersama (SKB) Menteri Agama dan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia, tanggal 22 Januari 1988, No. 158/1987 dan 0543.b/U/1987, 
sebagaimana yang tertera dalam buku Pedoman Transliterasi Bahasa Arab (A Guide to 
Arabic Transliteration), INIS Fellow 1992. 
A. Konsonan 
Arab Latin Arab Latin 
 Th ط A ا
 Zh ظ B ب
 ‘ ع T ت
 Gh غ Ts ث
 F ف J ج
 Q ق H ح
 K ك Kh خ
 L ل D د
 M م Dz ذ
 N ن R ر
 W و Z ز
 H ه S س
 ‘ ء Sy ش
 Y ي Sh ص




B. Vokal, panjang dan diftong  
Setiap penulisan bahasa Arab dalam bentuk tulisan latin vocal fathah ditulis 
dengan “a”, kasrah dengan “i”, dlomah dengan “u”, sedangkan bacaan panjang 
masing-masing ditulis dengan cara berikut: 
Vocal (a) panjang = Â misalnya قال menjadi qâla  
Vocal (i) panjang = Î misalnya قيل menjadi qîla  
Vocal (u) panjang = Û misalnya دون menjadi dûna 
Khusus untuk bacaan ya‟ nisbat, maka tidak boleh digantikan dengan “î”, 
melainkan tetap ditulis dengan“iy” agar dapat menggambarkan ya‟ nisbat 
diakhirnya. Begitu juga untuk suara diftong, wawu dan ya‟ setelah fathah ditulis 
dengan “aw” dan “ay”. Perhatikan contoh berikut:  
Diftong (aw) = ـو misalnya قول menjadi qawlun  
Diftong (ay) = ـيــ misalnya رخي  menjadi khayrun 
C. Ta’ marbûthah (ة) 
Ta‟ marbûthah ditransliterasikan dengan “t” jika berada ditengah kalimat, 
tetapi apabila Ta‟ marbûthah tersebut berada di akhir kalimat, maka 
ditransliterasikan dengan menggunankan “h” misalnya الرسلة للدرسة menjadi alrisalat 
li al-mudarrisah, atau apabila berada di tengah-tengah kalimat yang terdiri dari 
susunan mudlaf dan mudlaf ilayh, maka ditransliterasikan dengan kalimat 




D. Kata Sandang dan Lafdh al-jalâlah 
Kata sandang berupa “al” (ال (ditulis dengan huruf kecil, kecuali terletak di 
awal kalimat, sedangkan “al” dalam lafadh jalâlah yang berada di tengah-tengah 
kalimat yang disandarkan (idhafah) maka dihilangkan.  
Perhatikan contoh-contoh berikut ini:  
1. Al-Imâm al-Bukhâriy mengatakan …  
2. Al-Bukhâriy dalam muqaddimah kitabnya menjelaskan …  





KHAIRUN NIZAM (2021) Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah Dalam Managemen 
Kesiswaan di SMA Negeri se Kecmaatan Bengkalis Kabupaten 
Bengkalis. 
Kinerja (performance) merupakan suatu tindakan menampilkan atau unjuk kerja yang 
dilaksanakan dengan menggunakan perilaku kerja yang baik terutama kinerja dalam layanan 
pendidikan yang dapat menunjang berjalannya proses pendidikan yang baik. Namun, kinerja 
sering kali dianggap tidak sesuai dengan apa yang diharapkan oleh guru, siswa maupun 
masyarakat yang terdapat dalam lingkungan pendidikan. Tujuan dari penelitian ini untuk 
mengetahui: 1). Tugas tenaga admnistrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan, 2). kinerja 
tenaga admministrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan, dan 3). faktor yang>mempengaruhi 
kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan di SMA Negeri  se Kecamatan 
Bengkalis Kabupaten Bengkalis. Jenis penelitian ini yaitu penelitian deskriptif kualitatif, subyek 
dari penelitian ini adalah tenaga administrasi sekolah sedangkan objeknya adalah kinerja tenaga 
administrasi dalam kesiswaan di SMA Negeri se Kecamatn Bengkalis yang terdiri dari tiga 
sekolah yaitu SMA Negeri 2 Bengkalis, SMA Negeri 3 Bengkalis, dan SMA Negeri 4 
Bengkalis.. Data penelitian dikumpulkan dengan menggunakan observasi, dokumentasi dan juga 
wawancara. Adapun data penulis menggunakan pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, 
dan penarikan kesimpulan. Adapun jumlah informan dalam penelitian ini 3 orang yaitu pertama 
kepala sekolah, kedua wakil kepala kesiswaan, dan ketiga staff tenaga administrasi sekolah di 
SMA Negeri se kecamatan Kabupaten Bengkalis. Tenaga administrasi sekolah sebagai pelaksana 
di lembaga pendidikan yang memiliki beragam tugas dan tanggung jawab yang harus 
dilaksanakan. salah satu contohnya yaitu dalam kegiatan manajemen kesiswaan. Data hasil 
penelitian yang penulis lakukan kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan 
sudah berjalan dengan baik dan  belum maksimal karena belum ada pengawasan dari kepala 
sekolah dan juga sarana yang belum mendukung untuk kelancaran tugas tenaga administrasi 
sekolah, tugas tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan di SMA Negeri se 
Kecamatan Bengkalis Kabupaten Bengkalis.  yakni pencatatan dan pelaporan melalui buku induk 
siswa, buku presensi, dan juga lapor siswa SMA Negeri se Kecamatan Bengkalis, dan adapun 
yang akan mempengaruhi kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaann di 
SMA Negeri se kecamatan Bengkalis adalah adanya motivasi dari kepala sekolah untuk Tenaga 
Administrasi Sekolah seperti memberikan reward kepada staff yang disiplin dan berprestasi di 
bidangnya dan pelatihan kerja yang pernah di ikuti oleh Tenaga Administrasi Sekolah dalam 
pelatihan (workshop) data kelola administrasi sekolah untuk meningkatkan kompetensi teknis. 











KHAIRUN NIZAM (2021) Performance of School Administration Personnel in Student 
Management at State Senior High Schools in Bengkalis 
District, Bengkalis Regency. 
Performance (performance) is an act of showing or performance that is carried out using good 
work behavior, especially performance in educational services that can support the passage of a 
good educational process. However, performance is often considered not in accordance with 
what is expected by teachers, students and the community in the educational environment. The 
purpose of this research is to find out: 1). Duties of school administration staff in student 
management, 2). performance of school administration staff in student management, and 3). 
factors that affect the performance of school administration staff in student management in SMA 
Negeri in Bengkalis District, Bengkalis Regency. The type of this research is descriptive 
qualitative research, the subject of this research is school administration staff while the object is 
the performance of administrative staff in students at SMA Negeri in Bengkalis District which 
consists of three schools, namely SMA Negeri 2 Bengkalis, SMA Negeri 3 Bengkalis, and SMA 
Negeri 4 Bengkalis. Research data were collected using observation, documentation and 
interviews. The data writer uses data collection, data reduction, data presentation, and drawing 
conclusions. The number of informants in this study was 3 people, namely the first principal, the 
second deputy head of student affairs, and the third staff of school administration staff in SMA 
Negeri in Bengkalis District. School administration staff as implementers in educational 
institutions have various tasks and responsibilities that must be carried out. One example is in 
student management activities. The data from the research that the authors did the performance 
of the school administration staff in student management had gone well and had not been 
maximized because there was no supervision from the principal and also facilities that did not 
support the smooth functioning of the school administration staff, the duties of school 
administration staff in student management in SMA Negeri in Bengkalis District, Bengkalis 
Regency. namely recording and reporting through the student master book, attendance book, and 
also reports to SMA Negeri students in Bengkalis Subdistrict, and as for what will affect the 
performance of school administration staff in student management in SMA Negeri in Bengkalis 
subdistrict is the motivation of the principal for School Administration Staff such as giving 
rewards to staff who are disciplined and excel in their fields and job training that has been 
attended by School Administration Personnel in training (workshops) on school administration 
management data to improve technical competence. 












KHAIRUN NIZAM (2021) في العليا الحكومية الثانوية المدارس في الطالب إدارة في المدارس إدارة موظفي أداء 
 .ريجنسي بنغالي ، بنغكاليس منطقة
 أن يمكن التي التعليمية الخدمات في األداء وخاصة ، الجيد العمل سلوك باستخدام تنفيذه يتم أداء أو عرض هو (األداء) األداء
 والطالب المعلمون يتوقعه ما مع متوافق غير األداء اعتبار يتم ما غالبًا ، ذلك ومع .جيدة تعليمية عملية مرور تدعم
لطالبا إدارة في المدرسة إدارة موظفي واجبات .(1 :معرفة هو البحث هذا من الغرض .التعليمية البيئة في والمجتمع  ، 2). 
 الطالب إدارة في المدرسة إدارة موظفي أداء على تؤثر التي العوامل .(3 و ، الطالب إدارة في المدرسة إدارة موظفي أداء
 ، وصفي نوعي بحث هو البحث هذا نوع .Bengkalis ، Bengkalis Regency منطقة في SMA Negeri في
مابين المدرسية اإلدارة طاقم هو البحث هذا وموضوع  في SMA Negeri في الطالب في اإلداري الطاقم أداء هو الهدف 
 SMA Negeri 3 و SMA Negeri 2 Bengkalis وهي ، مدارس ثالث من تتكون والتي Bengkalis منطقة
Bengkalis و SMA Negeri 4 Bengkalis يستخدم .والمقابالت والتوثيق المالحظة باستخدام البحث بيانات جمع تم 
ناتالبيا كاتب  3 الدراسة هذه في المخبرين عدد بلغ .النتائج واستخالص البيانات وعرض البيانات وتقليل البيانات جمع 
 SMA في المدرسة إدارة موظفي من والثالث ، الطالب شؤون لرئيس الثاني والنائب ، األول المدير وهم ، أشخاص
Negeri في Bengkalis Regency. نفذينم بصفتهم المدرسة إدارة موظفو  واجبات لديهم التعليمية المؤسسات في 
 بأداء قام المؤلف بأن تفيد التي البحث من البيانات .الطالب إدارة أنشطة في األمثلة أحد .بها القيام يجب مختلفة ومسؤوليات
ًضاوأي المدير من إشراف وجود عدم بسبب تعظيمها يتم ولم جيد بشكل سارت الطالب إدارة في المدرسة إدارة طاقم  المرافق 
 في SMA Negeri في الطالب إدارة في المدرسة إدارة موظفي واجبات .المدرسة إدارة موظفي سير حسن تدعم لم التي
 ، للطالب الرئيسي الكتاب خالل من التقارير وإعداد التسجيل وبالتحديد .Bengkalis ، Bengkalis Regency منطقة
 موظفي أداء على سيؤثر وما ، الفرعية بنغكاليس منطقة في SMA Negeri طالب إلى التقارير وكذلك ، الحضور وكتاب
 لموظفي العام المدير وراء الدافع هو الفرعية Bengkalis منطقة في SMA Negeri في الطالب إدارة في المدرسة إدارة
يفيالوظ والتدريب مجاالتهم في والمتفوقين المنضبطين للموظفين المكافآت منح مثل المدرسة إدارة  موظفو حضره الذي 
 .الفنية الكفاءة لتحسين المدرسة إدارة إدارة بيانات على (العمل ورش) التدريب في المدرسة إدارة










A. Latar Belakang Masalah 
Peranan pendidikan sangat penting dalam mengembangkan sumber 
daya manusia manusia (SDM) bangsa indonesia. Proses pendidikan nasional 
adalah berkenaan dengan masa depan anak sekaligus sangat menetukan masa 
depan bangsa indonesia. Oleh karena itu, tugas utama pendidikan nasional 
adalah membangun karakter bangsa (Nasional character building) yang 
edensinya untuk pembangunan sumber daya manusia  (Human Resources) 
profesioanl dan kompetitif, yang dihasilkan manajemn pendidikan nasional 
dala sebuah sistem di lembaga pendidikan yaitu sekolah, perlu terus 
ditingkatkan kualitas lulusan yang akan di hasilkan. 1 
Untuk mencapai sasaran  yang ingin dicapai suatu lembaga pendidikan 
secara efektif da efisein para guru sebagai penggerak motivasi diri sendiri 
perlu meningkatkan kinerjanya dengan merencanakan program pribadi karena 
hal demikian merupakan kunci utama yang harus selalu ditingkatkan, 
sedangkan upaya upaya untuk meningkatkan kinerja itu dilakukan  dan 
diawali oleh diri sendiri (tenaga tata usaha) dan yang di dukung oleh manager 
sekolah sehingga menjadi tenaga administrasi yang bermutu. 
                                                          
1 Syafruddin dkk, Peningkatan kontribusi manajemen pendidikan dalam pembangunan sumber daya 
manusia berkualitas dalam mengembangkan masyarakat ASEAN, (Medan, perdana publishing, 2015) 





Hal ini tertuang dalam tujuan pendidikan nasional yang mana 
terkandung dalam Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 pasal 3 mengenai 
sistem pendidikan nasional yang menyatakan bahwa:“Pendidikan bertujuan 
mengembangkan potensi peserta didik agar menjadi manusia yang beriman 
dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, sehat, berilmu, 
cakap, kreatif, mandiri dan menjadi warga negara yang demokratis, serta 
bertanggung jawab”.2 
Pendidikan yang berkualitas mencakup mutu yang baik dari segi 
pembelajaran, lulusan, karakter, dan administrasi sekolahdari segi 
kepegawaian, keuangan, sarana dan prasarana, hubungan sekolah dan 
masyarakat, persuratan dan pengarsipan, kesiswaan, kurikulum,dan layanan 
khusus.Sekolah yang merupakan salah satu wakil dari pemerintah pusat yang 
ada di Indonesia ini, maka peran lembaga pendidikan ini berkewajiban untuk 
mencapai tujuan pendidikan nasional melalui kinerja Tenaga Administrasi 
Sekolah sebagai tenaga pelaksana di suatu lembaga pendidikan. 
Sekolah efektif akan terwujud apabila didukung oleh sumber daya 
manusia sekolah yang terdiri dari kepala sekolah, guru-guru dan staf tata 
usaha yang berkinerja tinggi dalam melaksanakan tugasnya. Banyak hal yang 
mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha di sekolah termasuk diantaranya 
adalah lingkungan kerja yang kondusif, pengatahuan penggunaan alat, sikap, 
                                                          





pebaikan dan disiplin, bertanggung jawab, motifasi kerja, kemampuan, 
keterampilan serta teknik-teknik manajerial. Sumber daya manusia kini makin 
berperan besar bagi kesuksesan suatu organisasi, banyak organisasi yang 
menyadari bahwa unsur manusia dalam suatu organisasi dapat memberikan 
keunggulan bersaing. Mereka membuat sasaran, strategi, inovasi dan 
mencapai tujuan organisasi, oleh karena itu tujuan sumber daya manusia 
merupakan salah satu unsur yang paling vital bagi organisasi.3 Kedudukan 
pegawai tata usaha ditingkat satuan pendididkan adalah sangat penting, sebab 
hal ini diatur dalam Undang-Undang Repoblik Indonesia No. 20 Tahun 2003 
Tentang Pendidikan Sistem Nasional (SISDIKNAS) pada bab pendidikan dan 
tenaga pendidikan pasal 39 ayat 1 tenaga pendidikan bertugas melaksanakan 
administarasi, pengelolaan, pengawasan dan pelayanan teknis untuk 
menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan.4 Tenaga kependikan 
adalah tenaga/pegawai yang bekerja pada satuan pendidikan selain tenaga 
pendidik. Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi, 
pengelolaan, pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis untuk 
menunjang proses pendidikan pada satuan penddikan. pendidikan dan tenaga 
kependidikan berkewajiban: (1). untuk menciptakan suasana pendidikan yang 
bermakna, menyenagkan, kreatif, dinamis dan dialogis. (2). Mempunyai 
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komitmen yang profesional untuk meningkatkan mutu pendidikan. (3). 
memberi teladan dan menjaga nama baik lembaga, profesi dan kedudukan 
sesuai dengan kepercayaan yang diberikan kepadanya. 
Kinerja pegawai tata usaha juga ditentukan oleh lingkungan kerja yang 
harmonis antara semua pihak, yaitu kepala sekolah, guru dan para pegawai 
tata usaha. banyak hal yang mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha di 
sekolah, yang antara lain adalah lingkungan kerja yang kondusif, 
pengetahuan, penggunaan alat, sikap perbaikan dan disiplin, tanggungjawab, 
motivasi, kemampuan, keterampilan, serta teknik-teknik manajerial. 
Kinerja tenaga Administrasi Sekolah terhadap manajemen kesiswaan 
di lembaga pendidikan menjadi sangat penting dan menentukan meskipun 
bisa saja di sekolah ada wakasek (wakil kepala sekolah) bidang kesiswaan. 
Optimalnya Tenaga Administrasi Sekolah ini menjadi penggerak dan 
pendukung keberhasilan suatu lembaga pendidikan dalam menghasilkan 
output yang berkualitas. 
Di suatu lembaga pendidikan komponen kesiswaan sangat diperlukan 
keberadannya terlebih dalam melakukan kegiatan, definisi siswa menurut 
Oemar Hamalik adalah komponen input dalalm proses pendidikan.5Dapat 
dikatakan bahwa keberadaan siswa di sekolah sangat penting sekali. Oleh 
karena itu diperlukan administrasi untuk mengatur jalannya proses pendidikan 
                                                          





disekolah tersebut.  Manajemen kesiswaan merupakan usaha yang dilakukan 
sekolah agar terlaksananya proses belajar mengajar yang relevan, efektif, 
efisien guna tercapainya tujuan pendidikan yang diharapkan.  Didalam 
manajemen kesiswaan terdapat berbagai pelayanan diantaranya yaitu 
pengelolaan penerimaan siswa baru, pengelolaan bimbingan dan penyuluhan, 
pengelolaan kelas, pengelolaan organisasi siswa intra sekolah (OSIS) dan 
pengelolaan data tentang siswa dan sebagainnya. Peran administrasi 
kesiswaan sangat penting bagi pendidikan. Penerima jasa layanan administrasi 
kesiswan berhak mendapatkan pelayanan yang cepat, tanggap, serta 
memuaskan sehingga terpenuhi dan terciptanya pengeloloan administrasi 
pendidikan yang baik. 
Manajemen kesiswaan adalah upaya untuk memberikan layanan 
kepada siswa semenjak dari proses penerimaan sampai saat siswa 
meninggalkan lembaga pendidikan (sekolah). Bukan saja dalam bentuk 
kegiatan pencatatan kesiswaan melainkan juga aspek operasional yang dapat 
dipergunakan untuk membantu kelancaran pertumbuhan da perkembangan 
siswa.6 Adapun ruang lingkuo manajemen kesiswaan meliput: 1) penerimaan 
siswa baru, 2) menyusun program kegiatan kesiswaan, 3) pembinaan peserta 
didk, 4) Evaluasi peserta didik, 5) Mutasi Peserta Didik. Dengan 
demikiantujuan siswa yaitu; mampu bersaing dalam dunia kerja yang 
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memiliki karakter “problem solving”.Siswa mampu memecahkan masalah 
melalui klasifikasi masalah, menentukan letak masalah, penentuan target, 
menentukan akar masalah, merencanakan perbaikan, pelaksanaan, evaluasi 
dan standarisasi. Manajemen peserta didik sebenarnya bukanlah dalam bentuk 
kegiatan-kegiatan pencatatan peserta didik saja, namun meliputi aspek-aspek 
yang lebih luasyang secara umum dapat dipergunakan untuk membentuk 
kelancaran upaya pertumbuhan dan perkembangan peserta didik melalui 
proses pendidikan dalam kegiatan belajar mengajar.7 
Di dalam manajemen kesiswaan, kepala sekolah mempunyai 
peranyang signifikan dan sangat mendasar.Mulai dari penerimaan siswa 
barudi sekolah, pembinaan pengembangan diri siswa hingga proses kelulusan 
siswa, manajemen kesiswaan salah satu satu substansi manajemen pendidikan. 
Tenaga Administrasi Sekolah dalam manajemen kesiswaan di lembaga 
pendidikan menjadi sangat penting dan menentukan meskipun bisa saja di 
sekolah ada wakasek (wakil kepala sekolah) bidang kesiswaan. Optimalnya 
Tenaga Administrasi Sekolah ini menjadi penggerak dan pendukung 
keberhasilan suatu lembaga pendidikan dalam menghasilkan output yang 
berkualitas.  
Berdasarkan Hasil wawancara yang dilakukan di Sekolah Menengah 
Atas Negeri di Kecamatan Bengkalis pada bulan September dengan Kepala 
                                                          





Tenaga Admnistrasi Sekolah bahwa jumlah pegawai administrasi sekolah  di 
SMAN 2 Bengkalis, berjumlah 10 personil dengan tanggung jawab masing-
masing personil sebagai kepala tenaga administrasi sekolah, administrasi 
keuangan, administrasi perpustakan, administrasi persuratan, administrasi 
umum. Adapun 4 personil bersatus Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan 6 personil 
masih berstatus sebagai Pegawai Kontrak (Honor Provinsi) dengan kualifikasi 
pendidikan Sarjana (S1) dan Diploma (D3). Kemudian, di SMAN 3 Bengkalis 
terdapat 12 orang pegawai tata usaha yang berstatus 7 orang sebagai Pegawai 
Negeri Sipil (PNS) dan 5 orang sebagai tenaga honorer. Sementara, di SMAN 
4 Bengkalis terdapat 8 orang pegawai tata usaha dalam bidang administrasi 
kesiswaan dengan status 5orang tenaga kerja honorer dan 3 orang yang 
berstatus sebagai pegawai negeri sipil (PNS).8 
Berdasarkan studi pendahuluan pada bulan Maret 2021 di SMAN 
Sekolah Menengah Atas Negeridi Kecamatan Bengkalis, penulis 
mendapatkan gejala-gejala sebagai berikut:  Pertama, pelaksanaan kegiatan 
administrasi di tiap sekolah di Kecamatan Bengkalis belum dapat diselesaikan 
tepat pada waktunya. hal ini merupakan masalah yang timbul pada 
kepribadian tenaga kerja itu sendiri. pada umumnya tugas tenaga administrasi 
sekolah khususnya pada tenaga administrasi kesiswaan terdapat beberapa 
pelayanan, diantaranya yaitu pelayanan harian, pelayanan bulanan dan 
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pelayanan semesteran. didalam proses pelaksanaannya, berdasarkan observasi 
yang peneliti temui dilapangan, para tenaga administrasi tidak tertib dalam 
melakukan pelayanan, seperti pelayanan harian yang wajib dilakukan setiap 
hari tidak terlaksana dengan baik, dan ini yang menyebabkan tugas harian 
yang semakin hari semakin bertambah. Masalah ini diakibatkan oleh kelalaian 
kinerja tenaga administrasi, sehingga tugas yang seharusnya selesai tidak 
dapat terselesaikan. 
Kedua, masih adanya tenaga administrasi Sekolah yang bersifat tidak 
ramah dalam memberikan pelayanan administrasi. Secara umum, pelayanan 
administrasi sangat identik dengan sikap ramah tamah yang dimiliki oleh 
seorang tenaga administrasi. Jika tenaga administrasi tidak ramah dalam 
melakukan pelayanan, maka tidak terjalinnya hubungan baik antara pihak 
sekolah yang meliputi kepala sekolah, guru, siswa dan karyawan sekolah 
terhadap tenaga kerja administrasi. hal ini sangat berpengaruh dalam 
kelengkapan administrasi yang harus dimiliki oleh seorang guru dan siswa 
dikarenakan pelayanan yang diberikan tidak baik dan membuat kendala bagi 
seluruh pihak sekolah. 
Ketiga, tenaga administrasi sekolah masih kurang mendapatkan 
program pelatihan (diklat) dari instansi terkait dalam rangka pengembangan 
program pelayanan. Tugas tenaga administrasi yang mengatasi masalah 





seperti rapor yang berbasis online hingga kegiatan penerimaan peserta didik 
baru(PPDB) yang dilakukan secara online. Dalam pelaksanaannya, kegiatan 
tersebut sudah dilakukan tetapi para tenaga administrasi masih kesulitan 
dalam proses penyelenggaraannya. Hal ini disebabkan oleh pelaksana 
kegiatan tersebut dilakukan oleh operator sekolah, sehingga para tenaga 
administrasi mengalami kesulitan dalam melaksanakannya. Oleh karena itu 
dibutuhkan pelatihan yang lebih khusus kepada seluruh tenaga administrasi 
pendidikan sesuai dengan bidang dan tugas yang dibebankan kepada mereka. 
Keempat, didalam melaksanakan programnya, tugas tenaga 
administrasi bagian kesiswaan pada umumnya sudah di ambil alih dengan 
guru mata pelajaran dan wali kelas, seperti mengisi buku kegiatan harian 
siswa, membuat surat panggilan orang tua, serta membuat surat penskoran. 
Hal ini menyebabkan kekeliruan dalam pembuatan nomor surat yang akan 
membuat pengarsipan menjadi tidak tertib 
Kelima, dalam melaksanakan pelayanan dalam proses penerimaan 
peserta didik baru (PPDB),  program yang dibuat oleh para staff administrasi 
tidak berjalan sesuai program yang dibuat. pada akhirnya menyebabkan 
berkurangya jumlah siswa disetiap tahunnya. Ini menjadi tantangan tersendiri 
bagi pihak sekolah untuk merencanakan semaksimal mungkin agar rencana 
dapat berjalan sesuai program. 
Keenam, selanjutnya masalah yang ditemukan yaitu belum mampu 





Yaitu kurangnya memanfaatkan teknologi dalam melakukan promosi sekolah. 
Adanya media sosial sangat mempengaruhi daya saing di tiap – tiap sekolah. 
Hal ini juga menjadi tantangan agar pihak sekolah mampu memanfaatkan 
teknologi dalam meningkatkan daya saing.9 
Melihat permasalahan di atas tentang tenaga administrasi sekolah 
membuat penulis tertarik untuk melakukan penelitian tentang kinerja tenaga 
administrasi sekolah di SMA Negeri Se-Kecamatan Bengkalis Kabupaten 
Bengkalis, yaitu SMAN 2 Bengkalis, SMAN 3 Bengkalis, dan SMAN 4 
Bengkalis yang berada di Jl. Pramuka Desa Senggoro Kec. Bengkalis 
Kabupaten Bengkalis Riau, Jl Patimura, Kelurahan Bengkalis Kota, Kec. 
Bangkalis, dan Jl. Utama, Desa Sebauk, Kec. Bengkalis. 
Berdasarkan latar belakang tersebut di atas membuat penulis tertarik 
dan merasa perlu untuk melakukan penelitian tentang kinerja pegawai 
administrasi sekolah.dalam Manajemen Kesiswaan di suatulembaga 
pendidikan (Sekolah) maka penulis merasa tertarikuntuk melakukan penelitian 
denganjudul :“Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah dalam Manajemen 
Kesiswaan di Sekolah Menengah Atas Negeri Se Kecamatan Bengkalis 
Kabupaten Bengkalis”. 
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B. Definisi Istilah 
Agar  tidak terjadi kekeliruan dalam memahami judul penelitian ini maka 
penulis perlu untuk menjelaskan beberapa istilahsebagai berikut: 
1. Kinerja  
Kinerja adalah serangkaian aktivitas yang dilakukan pihak manajemen 
sebagai salah satu bentuk upaya untuk meningkatkan kinerja pegawai melalui 
planning, organizing, actuating, hingga controling sesuai dengan tanggung 
jawab yang diberikan dengan harapan diperolehnya hasil yang optimal sesuai 
dengan yang telah ditentukan.10  
Suprianto mengatakan bahwa kinerja atau prestasi seseorang pegawai 
pada dasarnya adalah hasil kerja seseorang pegawai selama priode tertentu 
dibandingkan dengan kemungkinan, misalnya, stantar target/sasaran atau 
kinerja yang telah ditentukan terlebih dahulu disepakati bersama. Menurut 
pandangan ini, kinerja dilihat sebagai hasil kerja dan menghubungkanya 
dengan standar-stardar yang berlaku. Jadi sebagai tolak ukur kinerja adalah 
stantar kinerja sehingga kinerja dikatakan baik apabila hasil kerja yang 
dihasilakn minimal sama atau lebih besar dari standar kinerja yang ditetapkan.  
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Maka kesimpulan dari Kinerja pegawai adalah kesediaan seseorang 
atau kelompok orang untuk melakukan sesuatu kegiatan dan 
menyempurnakannya sesuai dengan tanggung jawabnya dengan hasil seperti 
yang diharapkan. Pengertian performance atau kinerja adalah hasil kerja yang 
dapat dicapai oleh seseorang dalam suatu perusahaan sesuai dengan 
wewenang dan tanggung jawab masing-masing dalam upaya pencapaian 
tujuan perusahaan secara legal, tidak melanggar hukum dan tidak 
bertentangan dengan moral atau etika. 
Kinerja pegawai tata usaha merupakan hasil kerja secara kualitas dan 
kuantitas yang dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya 
yang berkaitan dengan urusan pencatatan, pengumpulan, penyimpanan, 
pengolahan, mengirim, mengandakan data dan dokumen yang dapat 
dipergunakan untuk membantu pemimpin dalam laporan-laporan yang 
mengenai kegiatan subuah lembaga pendidikan secara terperinci sesuai 
dengan tanggung jawab yang diberikan kepada pegawai. 
2. Tenaga Administrasi Sekolah  
Manajemen berasal dari kata to manage yang berarti mengatur. 
Pengaturan yang dilakukan melalui proses dan diatur berdasarkan dari fungsi-





manajemen itu merupakan suatu proses untuk mewujudkan tujuan yang 
diinginkan.11 
Tenaga administrasi sekolah adalah anggota masyarakat yang 
melaksanakan segenap rangkaian aktivitas mencatat, menghimpun, 
menggandakan, mengirim, dan menyimpan berbagai bahan keterangan untuk 
keperluan suatu organisasi (sekolah).12 Jadi dapat diartikan bahwa tenaga 
administrasi sekolah adalah sumber daya manusia atau tenaga kependidikan 
yang ada di lingkungan sekolah namun tidak terlibat dalam kegiatan belajar 
mengajar (Kbm)  tetapi berperan penting dalam mendukung proses 
pembelajaran atau segala kegiatan yang berkaitan dengan administrasi 
sekolah.  
3. Manajemen Kesiswaan  
Manajemen kesiswaan adalah pengelolaan pengaturan segala kegiatan 
yang berkaitan dengan peserta didik, yakni mulai dari masuknya siswa 
tersebut hingga lulusnya siswa tersebut dari suatu sekolah (lembaga 
pendidikan).13 
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Menurut penulis manajemen kesiswaan suatu proses pengurusan segala 
yang berkaitan dengan peserta didik di suatu lembaga pendidikan Sekolah 
mulai dari merencanakan penerimaan siswa tersebut, pembinaan 
pengembangan yang dilakukan selama siswa berada di sekolah hingga 
tamatnya siswa tersebut dan bekerja sama dengan bidang kesiswaan dalam 
mencapai tujuan pembelajaran di sekolah.  
Manajemen kesiswaan adalah pengelolaan pengaturan segala kegiatan 
yang berkaitan dengan peserta didik, yakni mulai darimasuknya siswa tersebut 
hingga lulusnya siswa tersebut dari suatu sekolah (lembaga pendidikan).14 
Menurut penulis manajemen kesiswaan suatu prosespengurusan segala 
yangberkaitan dengan peserta didik di suatu lembaga pendidikan 
Sekolahmulai dari merencanakan penerimaan siswa tersebut, 
pembinaanpengembangan yang dilakukan selama siswa berada di sekolah 
hingga tamatnya siswa tersebut dan bekerja sama dengan bidang kesiswaan 
dalam mencapai tujuan pembelajaran di sekolah.  
Oleh karena itu, dapat disimpulkan bahwa kinerja tenaga administrasi 
sekolah dalam manajemen kesiswaan bisa diartikan yaitu segala bentuk usaha 
dan upaya yang dikerjakan oleh Tenaga Administrasi Sekolah dalam setiap 
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aktivitas ketatausahaan siswa yang berlangsung di Sekolah (lembaga 
pendidikan). 
C. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan uraian dari latar belakang masalah, dapat 
diidentifikasikan permasalahan sebagai berikut : 
i. Pelaksanaan kegiatan administrasi di sekolah SMA Negeri 
Bengkalis Kecamatan Bengkalis Kabupaten Bengkalis 
belum dapat diselesaikan tepat pada waktunya 
ii. Masih adanya Tenaga Administrasi Sekolah yang bersifat 
tidak ramah dalam memberikan pelayanan administrasi 
iii. Tenaga administrasi sekolah masih kurang mendapatkan 
program pelatihan (diklat) dari instansi terkait dalam 
rangka pengembangan kompetensi tenaga administrasi 
sekolah di SMA NegeriSe Kecamatan Bengkalis 
Kabupaten Bengkalis. 
iv. Beberapa tugas yang seharusnya dibebankan oleh tenaga 
administrasi kesiswaan sudah diambil alih oleh wali kelas 
dan guru mata pelajaran. 
v. Masalah PPDB menyebabkan berkurangnya jumlah siswa 





vi. Belum mampu memanfaatkan teknologi sehingga belum 
mampu untuk meningkatkan daya saing. 
D. Batasan Penelitian 
Berdasarkan identifikasi masalah diatas, permasalahan akan dibatasihanya 
untuk membahas Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah dalam Manajemen 
Kesiswaan di Sekolah Menengah Atas SMAN Se Kecamatan Bengkalis 
Kabupaten Bengkalis. 
E. Rumusan Masalah 
Berdasarkan permasalahan diatas, maka dapat dirumuskan masalahnya 
adalah seberapa besar kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen 
kesiswaan di SMA Negeri se Kecmatan Bengkalis Kabupaten Bengkalis. yang 
akan dijawab didalam penelitia ini yaitu; 
a. Bagaimana Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah 
Menengah Atas Negeri SMAN Se-Kecamatan Bengkalis 
Kabupaten Bengkalis?  
b. Bagaimana Kinerja Manajemen Kesiswaan di Sekolah Menengah 
Atas Negeri SMAN Kecamatan Bengkalis Kabupten Bengkalis? 
c. Seberapa besar pengaruh signifikan antara kinerja tenaga 
administrasi sekolah dan kinerja manajemen kesiswaan di Sekolah 






F. Tujuan Penelitian  
Berdasarkan rumusan masalah yang telah dikemukakan, maka tujuan 
dari penelitian adalah untuk mengetahui “Pengaruh yang signifikan antara 
Kinerja tenaga adnministrasi sekolah dan manjamen kesiswaan di Sekolah 
Menengah Atas Negeri se Kecamatan Bengkalis kabupaten Bengkalis”. 
G. Manfaat Penelitian 
Dalam suatu penelitian diharapkan selalu ada manfaat yang akan 
diperoleh. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai 
berikut:  
a. Secara akademisi untuk mengembangkan ilmu pengetahuan terutama 
dalam pengembangan diri peserta didik di sekolah/madrasah.  
b. Secara teoritis, penelitian ini merupakan pengembangan dari konsep 
pendidikan bahwa peserta didik seutuhnya harus diberikan pendidikan 
sesuai dengan potensi akademik.  
c. Secara praktis adalah untuk memberikan panduan yang lebih konkret 
kepada pelaksana manajemen kesiswaan di sekolah menengah atas 








A. Pengertian Kinerja  
Membahas mengenai kinerja tidak lepas dari performa kerja seseorang 
dalam melakukan pekerjaannya.Kinerja merupakan hasil kerja secara kualitas 
dan kuantitas yang dapat dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan 
tugas sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya. 
Kinerja merupakan terjemah dari bahasa inggris work performance 
atau job perfomance saja. Dalam kamus besar bahasa indonesia “Kinerja 
adalah sesuatu yang dicapai, prestasi yang diperlihatkan, kemampuan kerja 
(peralatan)”.15 
Menurut Irhan Fahmi dalam bukunya kinerja adalah gambaran tentang 
tingkat pencapaian pelaksanaan suatu aktivitas, kegiatan, program, atau 
kebijaksanaan dalam mewujudkan tujuan, sasaran, visi, dan misi organisasi 
yang tertuang dalam perumusan skema strategis (strategic planning) dalam 
sebuah organisasi.16 Kinerja merupakan hasil pekerjaan yang mempunyai 
hubungan kuat denagn tujuan strategis organisasi, keputusan konsumen, dan 
memberikan kontribusi pada ekonomi. Dengan kata lain kinerja adalah 
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tentang melakukan pekerjaan dan hasil yang ingindicapai dari pekerjaan  
tersebut.17 
Kinerja adalah serangkaian aktivitas yang dilakukan pihak manajemen 
sebagai salah satu bentuk upaya untuk meningkatkan kinerja pegawai melalui 
planning, organizing, actuating, hingga controling sesuai dengan tanggung 
jawab yang diberikan dengan harapan diperolehnya hasil yang optimal sesuai 
dengan yang telah ditentukan.18Kinerja merupakan hasil kerja yang dapat 
dicapai oleh pegawai atau organisasi sesuai dengan wewenang dan tanggung 
jawab masing masing sesai dengan tugas yang telah diberikan dalam upaya 
mencapai tujuan organisasi bersangkutan secara legal,tidak melanggar hukum 
serta sesuai dengan moral dan etika.19Moeheriono didalam buku Abas Erjati 
berpendapat bahwa kinerja adalah hasil kerja yang dapat dicapai oleh 
seseorang atau sekelompok orang dalam suatu organisasi, baik secara 
kuantitatif, sesuai dengan kewenangan dan tugas tanggung jawab masing-
masing.20 
Menurut Helfert, kinerja adalah suatu tampilan keadaan secara utuh 
atas perusahaan selama periode waktu tertentu, merupakan hasil atau prestasi 
yang dipengaruhi oleh kegiatan operasional perusahaan dalam memanfaatkan 
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sumber daya sumber daya yang dimiliki. Kinerja merupakan suatu istilah 
secara umum digunakan untuk sebagian atau seluruh tindakan atau aktifitas 
dari suatu organisasi pada suatu periode dengan referensi pada sejumlah 
standar seperti biaya-biaya masa lalu atau diproyeksikan, dengan dasar 
efisiensi, pertanggung jawaban atau akuntabilitas manajemen dan 
semacamnya.21 
Definisi-definisi kinerja di atas dapat disimpulkan bahwa kinerja 
merupakan kualitas dan kuantitas hasil pekerjaan individu, kelompok atau 
organisasi dalam suatu aktivitas yang diakibatkan dari pemahaman bersama 
mengenai apa yang harus dicapai serta bagaimana hasil dari mengatur orang 
tujuan organisasi sekolah dapa tercapai. 
B. Konsep DasarKinerja 
Performance (kinerja) yaitu hasil kerja yangdapat dicapai oleh seorang 
pegawai (sekelompok) orang dalam suatu lembaga sesuaidengan tanggung 
jawab dan wewenang masing-masing dalam upaya mencapai tujuan suatu 
perusahaan yang secara illegal atau tidak melanggar hukum dan juga, tidak 
bertentangan dengan moral dan etika. 
Performansi yaitu catatan yangdihasilkan dari fungsi suatupekerjaan 
tertentu, atau aktifitas selamaperiode waktu yang ditentukan.Kinerjapegawai 
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diartikan sebagai kemampuan seseorang dalam melakukan kegiatan keahlian 
tertentu. Kinerja karyawan ini sangatlahpenting sebab dengan kinerja ini akan 
kita ketahui seberapa jauh kemampuan karyawan dalam melaksanakan kegiatan 
yang dibebankan kepadanya. Untuk ini kita memerlukan penentuan kriteria 
yang jelas dan juga terukur, serta ditetapkan secara bersama-sama yang di 
jadikan sebagai pedoman.22Selain itu kinerja juga dapat diartikan sebagai 
derajatpenyusunan kegiatan yangmengelola pekerjaan seseorang.Jadi, kinerja 
merupakankesediaan seseorang (kelompok) untuk melakukan 
kegiatanmenyempurnakannya sesuai dengan tanggung jawabnyaadengan hasil 
yangdiharapkan bersama. 
Hasil proses atau kerja yang dicapai oleh karyawan dalam melakukan 
suatu kegiatan dapat dievaluasiatingkat kinerja pegawainyamaka, kinerja 
pegawaiharus dapat ditentukan dengan pencapain target selama periode watu 
yang dicapai oleh suatu organisasi.23 
Mutu kerja pegawai secara langsung mempengaruhi hasil kinerja 
perusahaan dalam suatu orgnisasi. Gunanya untuk mendapatkan kontribusi 
pegawai yang optimal namun manajemen harus memahami secara detail 
strategi untuk mengelola, mengukur dan juga meningkatkan kinerja, yang 
dimulai terlebih dulu dengan cara menentukan tolak ukur kinerja. Oleh karena 
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itu dapat ditarik kesimpulan bahwa jika kinerja karyawan baik maka akan 
menjamin kualitas suatu organisasi atau perusahaan. 
C. Standar Kinerja  
Standar kinerja merupakan tolak ukur untuk mengetahui beberapa 
besar prestasi kerja seseorang pegawai dalam organisasi, kemudian standar 
kinerja merupakan pernyataan tentang situasi yang terjadi ketika sebuah 
pekerjaan dilakukan secara efektif.24Standar kerja adalah sasaran individu 
yang berkenaan dengan apa yang harus dilakukan dan dipelajari seseorang 
untuk meningkatkan kinerjanya dan meningkatkan pengetahuan dan keahlian 
melaui berbagai sasaran atau rencana kerja, standar kerja yang baik memiliki 
ciri sebagai berikut :  
a. Konsisten yaitu nilai organisasi dan sasaran departemental dan 
organisasi, 
b. Tepat yaitu jelas dan didefinisikan dengan baik, menggunakan kata 
yang jelas, 
c. Menantang yaitu untuk merangsang standar kerja yang tinggi dan 
mendorong kemajuan, 
                                                          





d. Dapat diukur yaitu dapat dihubungkan dengan ukuran kinerja yang 
dapat diukur kuantitatif dan kualitatif, 
e. Dapat dicapai yaitu ada dalam batas kemampuan dari seseorang, 
f. Disepakati oleh manajer serta orang yang bersangkutan, 
g. Dihubungkan dengan waktu yaitu dapat dicapai pada suatu jangka 
waktu tertentu, 
h. Berorientasikan kerja kelompok yaitu menekankan kepada kerja 
sama kelompok selain pencapaian individu.25 
Menurut Abdullah dalam buku Widodo standar kinerja harus memiliki 
persyaratan – persyaratan tertentu. Persyaratan ini meliputi; 
a. Terdapat hubungan yang relevan dengan strategi organisasi 
b. Mencerminkan keseluruhan tanggung jawab karyawan dalam 
melaksanakan pekerjaannya 
c. Memperhatikan pengaruh faktor-faktor di luar kontrol karyawab 
d. Memperhatikan teknologi dan proses 
e. Sensitif, dapat membedakan antara kinerja yang dapat diterima dan 
yang dapat diterima dan yang tidak dapat diterima 
f. Memberikan tantangan kepada karyawan 
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g. Realistis, dapat dicapai oleh karyawan 
h. Berhubungan dengan waktu pencapaian standar 
i. Dapat diukur dan ada alat ukur untuk mengukur pencapaian 
standar, 
j. Standar harus konsisten, 
k. Standar harus adil Standar harus memenuhi ketentuan undang-
undang da peraturan ketenagakerjaan.26 
Dengan demikian, standar kinerjamerupakan identifikasi tugas pokok 
fungsi dan tugas kewajiban pegawai yang menggambarkan apa yang harus di 
lakukan saat bekerja dalam organisasi. Dengan adanya standar kinerja 
sehingga pegawai memahami leboih jelas apa yang diharapkan dan juga 
membantu manager menunjukan kekuatan spesifik dan hal yang harus di 
perbaiki. 
D. Indikator Kinerja 
Tiap individu kelompok (organisasi) memiliki kriteria penilaian 
tertentuAtas kinerja dan tanggung jawab yang diberikan.indikator kinerja 
mencakup sembilan unsur dalam sebuah lingkungan organisasi yaitu :  
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a. Kualitas kerja yaitu kemampuan karyawan menunjukkan 
kualitas hasil kerja ditinjau dari segi ketelitian dan kerapian.  
b. Kuantitas kerja yaitu kemampuan karyawan dalam 
menyelesaikan sejumlah hasil tugas hariannya.  
c. Pengetahuan tentang pekerjaan yaitu pengertian tentang 
semua tingkat pekerjaan dan hal-hal yang berkaitan dengan 
hal tersebut.  
d. Kesetiaan yaitu ketaatan karyawan terhadap pekerjaannya dan 
jabatannya dalam perusahaan. Kesetiaan karyawan 
dicerminkan oleh kesediaan karyawan menjaga dan membela 
perusahaan dari orangorang yang tidak bertanggung jawab.  
e. Kemampuan bekerjasama yaitu kemampuan karyawan untuk 
bekerja sama dengan orang lain dalam menyelesaikan suatu 
tugas yang ditentukan sehingga mencapai daya guna dan hasil 
guna yang sebesarbesarnya.  
f. Kemampuan beradaptasi yaitu kemampuan karyawan untuk 
menyesuaikan diri dengan lingkungan dan juga pekerjaannya.  
g. Inisiatif yaitu berkaitan dengan daya pikir dan kreativitas 
dalam bentuk ide untuk suatu tujuan organisasi. Setiap 
inisiatif sebaiknya mendapat perhatian atau tanggapan positif 





maka organisasi akan kehilangan energi atau daya dorong 
untuk maju.  
h. Kemandirian yaitu kemampuaan karyawan dalam 
menyelesaikan tugas atau pekerjaannya sendiri.  
Kreativitas adalah kemampuan untuk mengajukan ideide/usulan-usulan 
baru yang konstruktif demi kelancaran pekerjaan, mengurangi biaya, 
memperbaiki hasil kerja dan menambah produktivitas.27Sedangkan Hery 
dalam bukunya mengemukakan bahwa ukuran kinerja untuk seorang plant 
manager misalnya dapat dinyatakan dalam bentuk berikut ini; 
1) Kuantitas, dinyatakan dalam bentuk jumlah output, atau persentase 
antara output aktual dengan output yang menjadi target 
2) Kualitas, dinyatakan dalam bentuk pengawasan kualitas yag bervariasi 
di luar batas, jumlah keluhan yang masih dalam batas yang dapat 
dipertimbangkan untuk ditoleransi. 
3) Produktivitas, diukur sebagai output per pekerja 
4) Ketepatan waktu, dinyatakan dalam bentuk pencapaian batas waktu 
pengiriman dan jumlah unit yang dapat diselesaikan  secara tepat waktu. 
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Pengawasan biaya, sebagai biaya per unit produksi, variasi upah buruh 
langsung dan tidak langsung.28 
Penggunaan indikator kinerja sangat penting untuk mengetahui apakah sutau 
aktivitas atau program telah dilakukan secara efisien dan efektif.Ukuran kinerja 
seseorang harus relevan, signifikan, dan komprehensif. Seperti yang dinyatakan 
oleh Wibowo ada beberapa indikator yang dijadikan tipe ukuran kinerja yaitu:  
a. Produktivitas  
Produktivitas biasanya dinyatakan sebagai hubungan antara input dan 
output fisik suatu proses. Oleh karena itu, produktivitas merupakan hubungan 
antara jumlah output dibandingkan dengan sumber daya yang dikonsumsi 
dalam memproduksi output.   
b. Kualitas  
Pada kualitas biasanya termasuk baik ukuran internal seperti susut, 
jumlah ditolak, dan cacat per unit, maupun ukuran eksternal rating seperti 
kepuasan pelanggan atau penilaian frekuensi pemesanan ulang pelanggan. 
c. Ketepatan Waktu  
Ketepatan waktu menyangkut presentase pengiriman tepat waktu atau 
presentase pesanan dikapalkan sesuai dijanjikan. Pada dasarnya, ukuran 
                                                          





ketepatan waktu mengukur apakah orang melakukan apa yang dikatakan akan 
dilakukan. 
d. Cycle Time 
Cycle time menunjukkan jumlah waktu yang diperlukan untuk maju 
dari satu titik ke titik lain dalam proses. Pengukuran cycle time mengukur 
berapa lama sesuatu dilakukan. 
e. Pemanfaatan Sumber Daya  
Pemanfaatan sumber daya merupakan pengukuran sumber daya yang 
dipergunakan lawan sumber daya yang tersedia untuk 
dipergunakan.Pemanfaatan sumber daya dapat diterapkan untuk mesin, 
komputer, kendaraan, dan bahkan orang. 
f. Biaya  
Ukuran biaya terutama berguna apabila dilakukan kalkulasi dalam dasar per 
unit.Namun banyak perusahaan hanya mempunyai sedikit informasi tentang biaya 
per unit.Pada umumnya dilakukan kalkulasi biaya secara menyeluruh.29 
Kinerja pegawaidapat dilihat dari: seberapa baik kualitas pekerjaan yang 
dihasilkan tingkat kejujuran dalam berbagai situasi, inisiatif dan prakarsa 
memunculkan pemikiran-pemikiran baru dalampelaksanaan tugas, sikap karyawa 
                                                          






terhadap pekerjaan dalam (suka atau tidak suka, menerima atau menolak), kerja 
sama dan keandalan, pengetahuan dan keterampilan tentang pekerjaan, 
pelaksanaan tanggung jawab, pemanfaatan waktu serta pemanfaatan waktu 
secaraefektif.30 
Adapun indikator macam-macam kinerja Tenaga Administrasi Sekolah adalah 
diantaranya:  
1. Kuantitas hasil kerjayang dicapai  
2. Kualitas hasil kerja yang dicapai  
3. Jangka waktu untuk mencapaihasil kerja 
4. Pelayananterhadap lingkungan sekolah  
5. Kehadiran kegiatan selama hadir diitempat kerja  
6. Kemampuanbekerjasama.31 
Sedangkan indikator kinerja Manajemen Kesiswaan adalah: 
1. Penerimaan siswabaru  
2. Bimbingan dan pembinaan disiplinsiswa 
3. Kelulusan dan alumni32 
Dari uraian diatas, dapat disimpulkan indikator kinerja merupakan kriteria 
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pengukuran kerja pegawai dalam pencapaian sasaran atau tujuan yang telah 
ditetapkan dalam organisasi kerja. 
D. Faktor-faktor Yang Mempengaruhi Kinerja 
Kinerja merupakan gambaran mengenai tingkat pencapaian pegawai 
dalam melaksanakan suatu kegiatan dalam sebuah organisasi.Kinerja seorang 
pegawai tidak selalu berada dalam kondisi yang baik, kinerja pegawai 
dipengaruhi oleh beberapa hal.Terdapat faktor-faktor yang dapat mempengaruhi 
kinerja seorang pegawai dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. 
Menurut Hasibuan yang dikutip dalam Nawawi kinerja dipengaruhi oleh tiga 
faktor yang terdiri dari:  
a. Minat dalam bekerja 
b. Penerimaan delegasi tugas, dan  
c. Peran dan tingkat motivasi seorang pekerja.33 
Menurut kaswan dalam bukunya faktor faktor yang mempengaruhi kinerja 
sebagai berikut : 
1. Karakteristik karyawan adalah ketrampilan, pengetahuan, sikap, 
motivasi, dan kepribadian karyawan tersebut.  
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2. Input mengacu pada instruktur yang meberikan informasi kepada 
karyawan tentang apa, bagaimana dan kapan pelaksanaanya. 
3. Output merunjuk kepada pedoman standar kinerja. 
4. Umpan balik yaitu informasi yang petugas ataau karyawan terima 
selama mereka bekerjaKonsekuensi merupakan insentif pada mereka 
terima karena kinerja yang baik.34 
Kinerja dalam menjalankan fungsinya tidak berdiri sendiri, tetapi 
berhubungan dengan faktor-faktor yang mempengaruhinya, kinerja dapat 
dipengaruhi oleh faktor internal dan faktor eksternal.Secara garis besar perbedaan 
itu disebabkan oleh faktor-faktor yang mempengaruhinya. Menurut 
Mangkunegara membedakannya menjadi dua faktor yang mempengaruhi 
pencapaian kinerja, yaitu:  
a. Faktor kemampuan (Ability)  
Secara psikologis kemampuan (ability) terdiri dari kemampuan 
potensi (IQ) dan kemampuan reality(knowledge + skill). Artinya 
pimpinsan dan karyawan yang memiliki IQ di atas rata-rata (IQ 110-
120) apalagi IQ superior, very superior, gifted dan genius dengan 
pendidikan yang memadai untuk jabatannya dan terampil dalam 
                                                          






mengerjakan pekerjaan sehari-hari, maka akan lebih mudah mencapai 
kinerja maksimal.  
b. Faktor motivasi (Motivation) 
Motivasi diartikan suatu sikap (attitude) pimpinan dan 
karyawan terhadap situasi kerja (situation) di lingkungan 
organisasinya. Mereka yang bersikap positif (pro) terhadap situasi 
kerjanya akan menunjukkan motivasi kerja tinggi dan sebaliknya jika 
mereka bersikap negatif (kontra) terhadap situasi kerjanya akan 
menunjukkan motivasi kerja yang rendah. Situasi kerja yang dimaksud 
mencakup antara lain hubungan kerja, fasilitas kerja, iklim kerja, 
kebijakan pimpinan, pola kepemimpinan kerja dan kondisi kerja.35 
Berdasarkan pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa ada beberapa 
faktor yang mempengaruhi kinerja pegawai. Faktor tersebut dapat dibedakan 
menjadi dua yaitu : 
a. Faktor internal  
Faktor internal merupakan faktor yang berasal dari dalam diri pegawai 
antara lain minat dan motivasi dalam bekerja, pengetahuan, pengalaman, 
kepribadian dan kemampuan.  
                                                          






b. Faktor eksternal  
Faktor eksternal merupakan faktor yang berasal dari luar diri pegawai 
yaitu dari organisasi di mana pegawai bekerja, antara lain imbalan, sarana dan 
prasarana, sistem informasi manajeman, kebijakan organisasi, dan tugas yang 
diberikan. 
B. Pengertian Tenaga Administrasi  
Sekolah Tenaga administrasi sekolah maksudnya adalah tenaga 
kependidikan yang bertugas memberikan dukungan layanan administrasi 
untuk seluruh lingkungan pendidikan dalam hal teknis administratif 
(pengetikan, penjilidan, penyampulan, & inventaris), kearsipan dan surat 
menyurat. Tenaga administrasi sekolah juga menangani bidang akademik, 
kesiswaan, sarana & prasarana, keuangan, humas dan kepegawaian.Tanpa 
adanya administrasi, sulit bagi sekolah atau lembaga pendidikan untuk 
mencapai tujuan sekolah, banyak hambatanyang dihadapi guru & kepala 
sekolah.36Sagala berpendapat, bahwa tenaga administrasiketatausahaan 
bertugas membantu kepala sekolah, guru dan tenaga kependidikan dalam 
kelancaran kegiatan administrasi ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, 
                                                          
36 Seftiany Permata Hidayat, “Peran Tenaga Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan 






perlengkapan danlogistik sekretariat dan surat menyurat, kepeserta didikan, 
transportasi, dsb yang teknis administrative.37 
Sedangkan menurut pendapat Asmani mengatakan bahwa: tenaga 
administrasi atau tata usaha adalah staff yang melaksanakan tugas-tugas teknis 
ketatausahaan dengan latar belakang keahlian dan latar belakang pendidikan 
masing-masing.38Supriadi berpendapat bahwa tenaga kependidikan bertugas 
melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan 
pelayananteknis untuk menunjang proses pendidikanpada satuan 
pendidikan.39Sagala berpendapat, bahwa tenaga administrasiketatausahaan 
bertugas membantu kepala sekolah, guru dan tenaga kependidikan dalam 
kelancaran kegiatan administrasi ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, 
perlengkapan danlogistik sekretariat dan surat menyurat, kepeserta didikan, 
transportasi, dsb yang teknis administratif.40 
Tenaga administrasi sekolah merupakan kemampuan untuk 
melaksanakan tugas, peran, dan kemampuan mengitegrasikan pengetahuan 
yang didasarkan pada pengalaman dan pembelajaran yang dilakukan dalam 
pelaksanaan pekerjaannya yang dituntut dalam kecakapan teknis operasional 
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atau teknis administratif disekolah.41 Dapat disimpulkan bahwa tenaga 
administrasi sekolah yaitu sumber daya manusiatenaga kependidikan yang ada 
di sekolah namun, tidak terlibat dalam proses KBM (Kegiatan Belajar 
Mengajar) akan tetapi, berperan penting dalam mendukung proses 
pembelajaran atau segala kegiatan yang berkaitan dengan administrasi 
sekolah.  
Tenaga Administrasi Sekolah (TAS) memiliki peran sebagai 
pelaksana tata usaha sekolah dan memiliki tugas melaksanakan kegiatan 
administrasi yang diperlukan di sekolah. TAS juga merupakan tenaga 
administrasi pada umumnya berperan sebagai pekerjaan pelayanan yang 
mempunyai fungsi memfasilitasi, untuk membantu pekerjaan-pekerjaan 
pokok berjalan secara efektif dan efisien.42 Usman menyatakan bahwa fungsi 
TAS adalah memberikan pelayanan prima pada bidang administrasi sekolah. 
TAS adalah tenaga kependidikan (Pendidik) yang memiliki peran strategis 
dalam memberikan layanan administratif kepada segenap warga 
sekolah.43Gunawan dan Benty menyatakan aktivitas yang dilaksanakan 
sekolah, pada dasarnya secara empirik dilaksanakan oleh manajemen 
perkantoran sekolah, misalnya dalam manajemen peserta didik, ada ruang 
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lingkup kegiatan membuat buku induk siswa, di sekolah bagian yang 
membuat buku induk siswa tersebut adalah bagian kantor.44 
Asmani berpendapat bahwa tugas administrasi sekolah mencakup macam 
macam tugas pokok yang dilaksanakan di sekolah. Tugas-tugas itu diantaranya 
sebagai berikut:45 
1. Bidang Akademik 
Bidang akademik mencakup macam-macam berikut ini : 
a. Menyusun program tahunan & semester  
b. Mengatur jadwal pelajaran  
c. Mengatur pelaksanaan penyusunan model satuan pembelajaran  
d. Menentukan norma kenaikan kelas  
e. Menentukan norma penilaian  
f. Mengatur pelaksanaan evaluasi belajar  
g. Meningkatkan perbaikan mengajar  
h. Mengatur kegiatan kelas apabila guru tidak hadir  
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i. Mengatur disiplin dan tata tertib kelas. 
2. BidangKesiswaan  
Bidang kesiswaan meliputi macam-macam kegiatan berikut ini :  
a. Mengatur pelaksanaan penerimaan siswa berdasarkan peraturan penerimaan 
siswa baru 
b. Mengelola layanan bimbingan  konseling 
c. Mencatat kehadiran ketidakhadiran siswa  
d. Mengatur dan mengelola kegiatan ekstrakurikuler  
3. Bidang Personalia  
a. Mengatur pembagian tugas guru 
b. Mengajukan kenaikan pangkat, gaji dan mutasi tenaga pendidik  
c. Mengatur program kesejahteraan tenaga pengajar  
d. Mencatatkehadiran dan ketidakhadiran tenaga pendidik  
e. Mencatat masalah atau keluhan tenaga pendidik. 
4. BidangKeuangan  





a. Menyiapkan rencana anggaran dan belanja sekolah  
b. Mencari sumber dana untuk kegiatan sekolah  
c. Mengalokasikan dana untuk kegiatan sekolah  
d. Mempertanggung jawabkan keuangan sesuai dengan peraturan yang berlaku. 
5. Bidang Saranadan Prasarana  
Bidang sarana dan prasarana mencakup berbagai kegiatan berikut:  
a. Penyediaan dan seleksi buku pegangan tenaga pendidik  
b. Layanan perpustakaan dan laboratorium 
c. Penggunaan alat peraga  
d. Kebersihan  keindahan lingkungan sekolah  
e. Keindahan kebersihan kelas 
f. Perbaikan kelengkapan kelas.  
6. Bidang Hubungan Masyarakat  
Bidang hubungan masyarakat meliputi kegiatan-kegiatan berikut:  
a. Kerja sama sekolah dengan wali siswa  





c. Kerja sama sekolah dengan lembaga-lembaga terkait  
d. Kerja sama sekolah dengan masyarakat sekitar. 
A. Kinerja TenagaAdministrasi Sekolah 
Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003,yang berbunyi tenaga 
kependidikan anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk 
menunjang penyeleggaraan pendidikan. Dilihat dari jabatannya, tenaga kependidikan 
ini dapat dibedakan menjadi tiga macam, yaitu: tenaga struktural, tenaga fungsional, 
dan tenaga teknis penyelenggara pendidikan.  
Tenaga struktural yakni tenaga kependidikan yang menempati jabatan jabatan 
eksekutif umum (pimpinan) yang bertanggung jawab baik langsung maupun tidak 
langsung atas satuan pendidikan.Sedangkan tenaga fungsional yaitu tenaga 
kependidikan yang menempati jabatan fungsional yakni jabatan yang dalam 
pelaksanaan pekerjaannya mengandalkan keahlian akademis kependidikan dan 
tenagateknis kependidikan merupakan tenaga kependidikan yang dalam pelaksanaan 
pekerjaannya lebih dituntut kecakapan teknis operasional teknis administratif. 
Secara operasional kinerja tenaga administrasi sekolah membantu kepala 
sekolah dalam kegiatan-kegiatan berikut:46 
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1. Administrasi (urusan surat menyurat, ketatausahaan) sekolah yang berkaitan 
dengan pembelajaran 
2. Kepegawaian, baik pendidik maupun tenaga pendidik yang bertugas di sekolah  
3. Mengelola keuangan sekolah  
4. Mengelola perlengkapan logistik sekolah  
5. Mengelola kesekretariatan & kesiswaan  
6. Mengatarsurat ke luar . 
7. Mememlihara dan memperbaiki fasilitas sekolah berupa bangunan, 
kelistrikan,dan peralatan praktik. 
Keberadaan tenaga administrasi sekolah sangat penting dalam mencapai 
tujuan pendidikan, yang telah ditetapkan dalam Peraturan Menteri Pendidikan 
Nasional Republil Indonesia Nomor24 Tahun 2008 tanggal 11Juni 2008 tentang 
Standar Tenaga Administrasi Sekolah.  
Penentuan standar ini wajib dipenuhi agar dapat mengimbangi pelayanan 
yang dilakukan oleh kepala sekolah, guru, dan staf lainnya bagi terselenggaranya 
proses pendidikan dan pembelajarannya. Disamping itu,yang tidak kalah penting 
yaitu prinsip fokus pada penyelerasann kewenangan dan tanggung jawab sebagai 





Jadi, berdasarkan pendapat tersebut kinerja tenaga administrasi sekolah 
merupakan kegiatan ketatausahaan sekolah yang dilaksanakan oleh tenaga teknis 
kependidikan yang meliputi kegiatan pelaksanaan administrasi keuangan, 
administrasi sarana prasarana, administrasi  kesiswaan administrasi hubungan 
masyarakat, administrasi persuratan dan kearsipan, administrasi kurikulum yang 
pada dasarnya yang di tekankan pada pelaksanaan agar berjalan secara teratur dan 
tertib untuk mencapai tujuan pendidikan. 
B. Tugas dan Fungsi Tenaga Adminitrasi Sekolah  
Tenaga administrasi atau Tata usaha sekolah berfungsi sebagai juru kelola 
administrasi sekolah yang berkaitan dengan pengelolaan data siswa, data pendidik 
dan tenaga kependidikan, persuratan, arsip, administrasi sarana prasarana, dan 
administrasi keuangan. Tenaga administrasi sekolah juga berperan aktif dalam 
memberikan pelayanan administrasi kepada seluruh pihak yang berkepentingan.47 
Adapun Tugas Pokok dan Fungsi Tenaga Administrasi sekolahadalah sebgai 
berikut: 
a. Tugas Pokok dan Fungsi Tenaga Administrasi Sekolah Tugas pokok dan 
fungsi kepala TAS adalah memimpin pelaksanaan urusan ketatausahaan yang 
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meliputi rumah tangga sekolah, perlengkapan, kepegawaian, keuangan, sarana 
prasarana dan kesiswaan.  
1) Tugas pokok dan fungsi urusan persuratan dan kearsipan adalah membantu 
kepala TAS melaksanakan administrasi ketatausahaan sekolah.  
2) Tugas pokok dan fungsi urusan kepegawaian adalah mengatur administrasi 
kepegawaian.  
3) Tugas pokok dan fungsi urusan keuangan adalah membantu kepala sekolah 
menyusun Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah, memproses 
pertanggungjawaban dan mengadministrasikan keuangan.  
4) Tugas pokok dan fungsi urusan sarana dan prasarana adalah menyusun 
kebutuhan, mengatur bahan/peralatan sekolah serta memelihara dan merawatnya. 
5) Tugas pokok dan fungsi urusan kesiswaan adalah membantu Kepala Tata 
Usaha dalam melaksanakan administrasi kesiswaan.  
6) Tugas pokok dan fungsi urusan kurikulum dan Program Pembelajaran 
adalah membantu Kepala TAS dalam melaksanakan administrasi kurikulum dan 
Program Pembelajaran.  
7) Tugas pokok dan fungsi urusan kehumasan adalah membantu Kepala Tata 





8) Tugas pokok dan fungsi pesuruh adalah mengantar surat, meminta bukti 
penerima surat, dan melaksanakan tugas lainnya sesuai perintah atasannya.  
9) Tugas pokok dan fungsi pengemudi adalah menyiapkan dan 
mengemudikan kendaraan dinas untuk kepentingan dinas dengan aman dan 
lancar.  
10) Tugas pokok dan fungsi penjaga sekolah/Petugas Keamanan adalah 
menjaga keamanan sekolah dan lingkungan agar tercipta suasana aman, tertib, 
nyaman, dan berwibawa.  
11) Tugas pokok dan fungsi tukang kebun adalah menjaga, membersihkan 
dan memelihara kebersihan taman/kebun sekolah.48 
Menurut Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No 24 Tahun 2008 tentang 
Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah bahwa Pelaksana Urusan 
Administrasi Sekolah secara teoritis tugas yang dilakukan kepala bagian tata 
usaha adalah sebagai berikut: 
a. Melakasanakan adminstrasi kepegawaian.  
b. Melaksanakan administrasi keuangan.  
c. Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana  
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d. Melaksanakan administrasi sekolah dan masyarakat.  
e. Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan  
f. Melaksanakan administrasi kesiswaan  
g. Melaksanakan administrasi kurikulum  
h. Melaksanakan administrasi layanan khusus. 
i. Menerapkan teknologi informasi dan komunikasi.49 
Berdasarkan dari teori di atas, maka dapat disimpulkan bahwa tugas dan 
pokok dan fungsi tenaga administrasi adalah kegiatan yang berkaitan dengan 
melaksanakan urusan ketatausahaan yang meliputi rumah tangga sekolah, 
perlengkapan, kepegawaian, keuangan, sarana prasarana dan kesiswaan.Oleh 
karena untuk mewujudkantenaga administrasi yang baik maka tugas dan fungsi 
tenaga administrasi harus dijalankan dengan baik. 
C. KualifikasiTenagaAdministrasi  
Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Tahun 2008 
tentangStandar tenaga administrasi sekolah madrasah,  Tenaga 
AdministrasiSekolah Madrasah mencakup kepala tenaga administrasi, pelaksana 
urusan, dan juga petugas layanan khusus sekolah/madrasah. Untuk dapat 
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diangkat sebagaitenaga administrasi sekolah madrasah, seseorang wajib 
memenuhi standartenaga administrasi sekolah/madrasah yang berlaku secara 
nasional.50 
1. Kepala Tenaga Administrasi SD/MI/SDLB 
Kepala tenaga administrasi SD/MI/SDLB dapatdiangkat apabilaSekolah 
dan madrasah memiliki lebih dari 6 (enam) rombongan belajarKualifikasi kepala 
tenaga administrasi SD/MI/SDLB adalah sebagaiberikut: 
a. Berpendidikan minimal lulusan SLTA atau yang sederajat,program 
studi yang relevan dengan pengalaman kerja sebagaitenaga 
administrasi sekolah madrasah minimal 4 (empat) tahun. 
b. Memiliki sertifikat kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah 
dari lembaga yang ditetapkan oleh pemerintah 
1. Kepala Tenaga Administrasi SMP/MTs/SMPLB  
Kepala Tenaga Administrasi SMP/MTs/SMPLB berkualifikasi sebagai 
berikut: 
a. Berpendidikan minimal lulusan D3 atau yang sederajat, program 
studi yang relevan, dengan pengalaman kerja sebagai tenaga 
administrasi sekolah/ madrasah minimal 4 tahun. 
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b. Memiliki sertifikat kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah 
dari lembaga yang ditetapkan oleh pemerintah. 
3. Kepala Tenaga Administrasi SMA/MA/SMK/MA/SMALB 
Kepala Tenaga Administrasi SMA/MA/SMK/MA/SMALB 
berkualifikasi sebagai berikut: 
a. Berpendidikan S1 program studi yang relevan dengan pengalaman 
kerja sebagai tenaga administrasi sekolah/madrasah minimal 4 
(empat) tahun, atau D3 dan yang sederajat, program studi yang 
relevan, dengan pengalaman kerja sebagai tenaga administrasi 
sekolah/madrasah minimal 8 (delapan) tahun. 
b. Memiliki sertifikat kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah 
dari lembaga yang ditetapkan oleh pemerintah. 
4. Pelaksana Urusan Administrasi Kepegawaian, berpendidikan minimal 
lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang sederajat, dan dapat diangkat apabila 
jumlah pendidik dan tenaga kependidikan minimal 50 orang. 
5. Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan,berpendidikan minimal lulusan 






6. Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan Pelaksana Urusan Administrasi 
Sarana dan Prasarana berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MA 
atau yang sederajat. 
7. Pelaksana Urusan Administrasi Hubungan Sekolah dengan Masyarakat 
Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MA atau yang sederajat, dan 
dapat diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki minimal 9 (sembilan) 
rombongan belajar. 
8. Pelaksana UrusanAdministrasi Persuratandan Pengarsipan Berpendidikan 
minimal lulusan SMK/MA, denganprogram studi yang relevan. 
9. Pelaksana UrusanAdministrasiKesiswaan Berpendidikan minimal lulusan 
SMA/MA/SMK/MA atau yang sederajat dan dapat diangkat apabila 
sekolah/madrasah memiliki minimal 9 (sembilan) rombongan belajar. 
10. PelaksanaUrusan Administrasi Kurikulum Berpendidikan minimal lulusan 
SMA/MA/SMK/MA atau yang sederajat dan diangkat apabila 
sekolah/madrasah memiliki minimal 12 rombongan belajar. 
11. PelaksanaUrusan AdministrasiUmum untukSD/MI/SDLB SD/MI/SDLB 
yang memiliki maksimal 6 (enam) rombongan belajar tidak perlu Kepala 
Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah, tetapi Pelaksana Urusan 





Kualifikasi yang diperlukan berpendidikan minimal SMK/MA/SMA atau 
yang sederajat. 
12. Petugas Layanan Khusus  
a. Penjaga Sekolah/Madrasah Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau 
yang sederajat.  
b. Tukang Kebun Berpendidikan minimal lulusan SMP/mts atau yang 
sederajat dan diangkat apabila luas lahan kebun sekolah/madrasah minimal 
500 m2.  
c. TenagaKebersihan Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang 
sederajat.  
d. Pengemudi Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat, 
memiliki SIM yang sesuai, dan diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki 
kendaraan roda empat.  
e. Pesuruh Berpendidikan minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat.51 
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No 24 Tahun 2008 tentang 
Standar Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah bahwa pelaksana urusan 
administrasi sekolah atau tata usaha harus memiliki kompetensi teknis sebagai 
berikut: 
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a. Melaksanakan administrasi kepegawaian  
b. Melaksanakan administrasi keuangan  
c. Melaksanakan administrasi sarana dan prasarana  
d. Melaksanakan adminstrasi hubungan sekolah dengan masyarakat  
e. Melaksanakan administrasi persuratan dan pengarsipan 
f. Melaksanakan administrasi kesiswaan  
g. Melaksanakan administrasi kurikulum.52 
C. Manajemen Kesiswaan 
a. Pengertian Mnajemen Kesiswaan  
Istilah manajemen mempunyai banyak makna, namun bergantung pada 
orang yang mengartikannya.Istilah manajemen sekolah ini juga sering 
disandingkan dengan istilah administrasi sekolah.Maka dengan itu, terdapat tiga 
pandangan berbeda; pertama, mengartikan administrasi lebih luas dari 
manajemen, kedua, melihat manajemen lebih luasdari pada administrasi dan 
ketiga pandangan yang menganggap bahwa suatu manajemen identik dengan 
administrasi yakni pengelolaan. Manajemen Kesiswaan adalah proses pengurusan 
segala hal yang berkaitan dengan peserta didik, pembinaan sekolah mulai dari 
                                                          






perencanaan penerimaan peserta didik, pembinaan selama peserta didik berada di 
sekolah, sampai pada peserta didik melalui penciptaan suasana yang kondusif 
terhadap berlangsungnya proses belajar mengajar yang efektif dan efisien. 
Manajemen Kesiswaan merupakan penggabungan dari dua kata 
manajemen dan kesiswaan. Dimana keduanya mempunyai makna yang berbeda, 
kata manajemen berasal dari bahasa latin yaitu. “Manus” yang berarti ”tangan” 
atau bisa juga diartikan sebagai kekuatan atau kekuasaan dan “agree” yang 
berarti ”melakukan, malaksanakan, mengelola, mengarahkan dan 
memberdayakan”. Sedangkan siswa murid atau pelajar.Secara etimologi siswa 
adalah siapa yang terdaftar sebagai objek didik dilembaga pendidikan.53 
Manajemen Kesiswaan (murid) adalah seluruh proses kegiatan yang 
direncanakan dan diusahakan secara sengaja serta pembinaan secara kontinyu 
terhadap seluruh peserta didik (dalam lembaga pendidikan yang bersangkutan) 
agar dapat mengikuti proses belajar mengajar secara efektif dan efisien mulai dari 
penerimaan peserta didik hingga keluarnya peserta didik dari suatu sekolah.54 
Manajemen kesiswaan merupakan salah satu pengembangan dari manajemen 
pada umumnya. Menurut Hasibuan manajemen berasal dari kata to manage yang 
artinya mengatur. Peraturan dilakukan melalui proses dan diatur berdasarkan 
                                                          
53Nasrul Caniago, Manajemen organisasi, (Bandung: Citapustaka, 2011), hlm. 36 
54 Ary Gunawan, Administrasi Sekolah; Administrasi Pendidikan Mikro, (Jakarta: PT Rineka 





urutan dari fungsifungsi manajemen itu. Jadi manajemen itu merupakan suatu 
proses untuk mewujudkan tujuan yang diinginkan.55 
 Manajemen kesiswaan adalah suatu penataan atau pengaturan segala aspek 
aktivitas yang berkaitan dengan peserta didik, yaitu dari mulai masuknya peserta 
didik (siswa) sampai keluarnya peserta didik (siswa) tersebut dari suatu sekolah 
atau suatu lembaga pendidikan.56Manajemen peserta didik (kesiswaan) 
keberadaanya sangat dibutuhkan di lembaga pendidikan karena siswa merupakan 
subjek sekaligus objek dalam proses transformasi ilmu dan ketrampilan. 
Keberhasilan dalam penyelenggaraan pendidikan akan sangat bergantung dengan 
perkembangan potensi fisik, kecerdasan intelektual, sosial, emosional dan 
kejiwaan peserta didik.Manajemen peserta didik tidak semata pencatatan data 
peserta didik kan tetapi meliputi aspek yang lebih luas yaitu dapat membantu 
upaya pertumbuhan anak melalui proses pendidikan di sekolah. 
Berdasarkan pendapat diatas, dapat diartikanbahwa manajemen kesiswaan 
sebagai usahapengaturan terhadap siswamulai dari siswa tersebut masuk sekolah 
sampai dengan mereka lulus sekolah. Dalam usaha penataan atau pengaturan 
segala kegiatan yang berkaitan dengan siswa atau pendekatanDengan kata lain 
untuk menggerakkansekolah yang berdaya dan berhasil guna sebagai lembaga 
pendidikanformal, diperlukan pengelolaan terhadap faktor siswa yang 
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dalamuraian selanjutnya disebut administrasi kesiswaan. Dalam administrasi 
kesiswaan inilah seluruh rangkaian kegiatan yang berhubungan dengan siswa 
mulai dari masuk ke sekolah hingga lulus.Atau manajemen kesiswaan. 
merupakan sebuah proses penataan segala hal yang berkaitan dengan peserta 
didik yang ada di sekolah mulai dari proses penerimaan peserta didik sampai 
pada keluarnya (tamat) peserta didik tersebut dari sekolah. 
B. Tujuan dan Fungsi Manajemen Kesiswaan  
Menajamen kesiswaan merupakan salah satu bidang operasional yang penting 
dalam kerangka manajemen sekolah.57Tujuan umum manajemen kesiswaan adalah 
untuk mengatur berbagai kegiatan dalam bidang kesiswaan agar kegiaan 
pembelajaran di sekolah dapat berjalan lancar, tertib, teratur, serta mencapai tujuan 
pendidikan sekolah.58 
Kementerian Pendidikan Dan Kebudayaan Direktorat Jenderal Pendidikan 
Dasar menjelaskan “Tujuan manajemen kesiswaan adalah mengatur kegiatan 
siswa dalam proses pembelajaran di sekolah untuk pencapaian tujuan sekolah dan 
tujuan pendidikan yang optimal. Manajemen kesiswaan juga mengatur kegiatan-
kegiatan siswa dari mulai masuk sekolah sampai lulus sekolah. Pengaturan 
kegiatan siswa tersebut diarahkan pada peningkatan mutu kegiatan pembelajaran 
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baik intra maupun ekstrakurikuler, sehingga memberikan konstribusi bagi 
pencapaian visi, misi, dan tujuan sekolah serta tujuan pendidikan secara 
keseluruhan.59 
Tujuan khusus manajemen kesiswaan adalah meningkatkan pengetahuan, 
keterampilan dan psikomotorik siswa dan menyalurkan mengembangkan 
kemampuan umum (kecerdasan, bakat dan minat siswa, dan menyalurkan aspirasi, 
harapan dan memenuhi kebutuhan siswa, dan terpenuhinya hal di atas diharapkan 
siswa dapat mencapai kebahagiaan dan kesejahteraan hidup dan tercapainya cita-
cita mereka.60 
Manajemen kesiswaan bertujuan untuk mengatur berbagai kegiatan dalam 
bidang kesiswaan agar kegiatan pembelajaran di sekolah dapat berjalan lancar, 
tertib, teratur, serta dapat mencapai tujuanpendidikan sekolah. Untuk 
mewujudkan tujuan sekolah tersebut manajemen kesiswaan meliputi empat 
kegiatan, yaitu: pertama , penerimaan siswa baru, kedua, kegiatan kemajuan 
belajar, ketiga, bimbingan dan, keempat, pembinaan disiplin serta monitoring.61 
Adapun fungsi manajemen kesiswaan secara umum adalah sebagai wahana 
bagi peserta didik untuk mengembangkan diri seoptimal mungkin, baik yang 
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berkenaan dengan segi-segi individualitasnya, segi sosialnya, segi aspirasinya, 
segi kebutuhannya dan segi potensi peserta didik yanglainnya.62 
C. Prinsip-prinsip Manajemen Kesiswaan  
Prinsip merupakan suatu hal yang harus dipedomani dalam melaksanakan 
tugas. Adapaun prinsip-prinsip manajemen kesiswaan adalah sebagai berikut:  
a. Siswa harus diperlakukan sebagai subjek bukan objek sehingga harus di 
dorong untuk berperan serta dalam setiap perencanaan dan penampilan 
keputusan dengan kegiatan mereka.  
b. Kondisi siswa sangat beragam, ditinjau dari kondisi fisik, kemampuan 
intelektual, sosial, ekonomi, minat dan lainnya. Karena itu diperlukan wahana 
kegiatan yang beragam sehingga setiap siswa memilki wahana untuk 
berkembang secara optimal. 
c. Siswa hanya akan termotivasi belajar jika mereka menyenangi apa yang 
diajarkan.  
d. Pengembangan potensi siswa tidak hanya menyangkut ranakognitif, afektif 
dan pisikomotorik.63 
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Dari berbagai teori diatas dapat disimpulkan bawa dalam manajemen 
kesiswaan perlu memperhatikan prinsip- prinsip yang ada agar peserta didik 
melaksanakan kewajiban dan mendapatkan haknya. 
D. Tugas Manajemen Kesiswaan  
Tugas manajemen Kesiswaan Manajemen kesiswaan memiliki 
beberapa tugas yang tentunya berkaitan dengan bidang kesiswaan.Yang 
menjalankan tugas tersebut ialah wakil kepala sekolah dibidang kesiswaan 
namun kepala sekolah juga tidak lepas dari tugas tersebut, mengapa 
demikian karena meskipun ada wakil kepala sekolah bidang kesiswaan, 
kepala sekolah tetap memegang peranan penting karena keputusan akhir 
setiap kegiatan ada pada kepala sekolah.64 
Tugas kepala sekolah (dibantu wakil kepala sekolah bidang 
Kesiswaan) meliputi: perencanaan di bidang kesiswaan, penerimaan peserta 
didik baru, pengaturan peserta didik dalam kelompok-kelompok, pembinaan 
peserta didik, berakhir dengan pelepasan peserta didik dari sekolah, serta 
kegiatan-kegitan lain yang berhubungan langsung dengan peserta didik.65 
Oleh sebab itu, tugas manajemen kesiswaan akan membahas 
pengelompokan secara berturut-turut: perencanaan kesiswaan, pengelolaan 
kesiswaan, kegiatan ekstra kelas, intra sekolah dan kelulusan. 
                                                          
 





E. Implementasi Manajemen Kesiswaan 
Kesiswaan Implementasi dapat diartikan sebagai penerapan atau 
menerapkan.Semua kegiatan di sekolah pada akhirnya untuk membantu siswa 
mengembangkan dirinya. Upaya itu akan optimal jika siswa itu secara sendiri 
berupaya aktif mengembangkan diri sesuai dengan program-program yang 
dilakukan sekolah. oleh karena itu, sangat penting untuk menciptaka kondisi 
agar siswa dapat mengembangkan diri secara optimalSebagai pemimpin di 
sekolah, kepala sekolah memegang peran penting dalam menciptakan hal 
tersebut.  
Dengan demikian manajemen kesiswaan itu bukanlah dalam bentuk 
pencatatan data siswa saja, melainkan meliputi aspek yang lebih luas secara 
operasional dapat digunakan untuk membantu kelancaran upaya pertumbuhan 
dan perkembangan siswa melalui proses pendidikan di sekolah. ruang lingkup 
manajemen kesiswaan terdiri dari: 
i. Analisis kebutuhan siswa  
Langkah pertama dalam kegiatan manajemen kesiswaan adalah 
melakukan analisis kebutuhan yaitu penetapan siswa yang dibutuhkan oleh 
sekolah. Kegiatan yang dilakukan dalam langkah ini adalah:66 
a. Merencanakan jumlah siswa yang akan diterima  
                                                          





b. Menyusun program kegiatan kesiswaan  
2. Rekruitmen siswa Rekruitmen siswa di sekolah pada hakikatnya adalah 
proses pencarian, menentukan dan menarik pelamar yang mampu untuk menjadi 
peserta didik di sekolah yang bersangkutan. Langkahlangkah rekuitmen siswa baru 
adalah sebagai berikut:  
a. Pembentukan panitia penerimaan siswa baru  
b. Pembuatan dan pemasangan pengumuman penerimaan siswa baru yang 
dilakukan secara terbuka 
3. Seleksi siswa Seleksi siswa adalah kegiatan pemilihan calon siswa untuk 
menentukan diterima atau tidaknya calon siswa menjadi siswa di sekolah 
tersebut berdasarkan ketentuan yang berlaku. Adapun caracara seleksi yang 
dapat dipergunakan adalah:  
a. Melalui tes atau ujian  
b. Melalui penelusuran bakat kemampuan  
c. Berdasarkan nilai STTB atau niali UAN. 
4. Orientasi Orientasi siswa baru adalah kegiatan penerimaan siswa baru 
dengan mengenalkan situasi dan kondisi lembaga pendidikan tempat siswa itu 
menempuh pendidikan. Tujuan diadakan kegiatan orientasi bagi siswa baru 





a. Agar siswa dapat mengerti dan menaati segala peraturan yang berlaku di 
sekolah.  
b. Agar siswa dapat berpartisipasi aktif dalam kegiatan-kegiatan yang 
diselenggarakan sekolah.  
c. Agar siswa siap menghadapi lingkungan yang baru baik secara fisik, mental 
dan emosional sehingga ia merasa betah dalam mengikuti proses 
pembelajaran di sekolah serta dapat menyesuaikan dengan kehidupan sekolah. 
5. Penempatan siswa baru Sebelum siswa yang telah diterima pada sebuah 
lembaga pendidikan (sekolah) mengikuti proses pembelajaran, terlebih dahulu 
perlu ditempatkan dan dikelompokkan dalam kelompok belajarnya. 
Pengelompokkan siswa yang dilaksanakan pada sekolah-sekolah sebagian 
besar sisttem kelas. Menurut William A Jeager dalam mengelompokkan siswa 
dapat didasarkan kepada:  
a. Fungsi integrasi, yaitu pengelompokkan yang didasarkan atas kesamaan-
kesamaan yang ada pada siswa. Pengelompokkan ini didasarkan menurut jenis 
kelamin, umur dan sebagainya. 
b. Fungsi perbedaan, yaitu pengelompokkan siswa didasarkan kepada 
perbedaan-perbedaan yang ada dalam individu siswa, seperti minat, bakar, 





6. Pembinaan dan pengembangan siswa Dalam kegiatan pembinaan dan 
pengembangan inilah siswa diproses untuk menjadi manusia yang diharapkan 
sesuai dengan tujuan pendidikan.Bakat, minat dan kemampuan siswa harus 
ditumbuhkembangkan secara optimal melalui kegiatan kurikuler dan 
ekstrakurikuler.Dalam manajemen kesiswaan, tidak boleh ada anggapan 
bahwa kegiatan kurikuler lebih penting dari kegiatan ekstrakurikuler atau 
sebaliknya. Kedua kegiatan ini harus dilaksanakan karena saling menunjang 
dalam proses pembinaan dan pengembangan kemampuan peserta didik. 
7. Pencatatan dan pelaporan Untuk melakukan pencatatan dan pelaporan 
diperlukan peralatan dan perlengkapan yang dapat mempermudah. Peralatan 
dan perlengkapan tersebut berupa:  
a. Buku induk siswa  
Buku ini disebut juga buku pokok atau stambuk.Buku ini berisi catatan 
tentang siswa yang masuk pada sekolah tersebut. 
b. Buku klapper  
Pencatatan buku ini dapat diambul dari buku induk, tetapi 
penulisannya disusun berdasarkan abjad.Hal ini untuk memudahkan pencarian 






c. Daftar presensi  
Daftar hadir siswa ini sangat penting sebab frekuensi kehadiran setiap 
peserta didik dapat diketahui/dikontrol.Untuk memeriksa kehadiran siswa 
pada keseluruhan kegiatan di sekolah, setioa hari biasanya daftar kehadiran itu 
dipegang oleh petugas khusus. 
d. Daftar mutasi siswa  
Daftar mutasi itu digunakan untuk mencatat ke luar masuk siswa 
dalam setiap bulan, semester atau setahun.Hal ini jumlah siswa tidak tetap, 
ada siswa pindahan dan ada pula siswa yang keluar. 
e. Buku catatan pribadi siswa  
Buku ini berisi identitas siswa, keteranga mengenai keadaan keluarga, 
keadaan jasmani dan kesehatan, riwayat pendidikan serta hasil belajar, data 
psikologis (sikap, minat, dan cita-cita) dan juga kegiatan di luar sekolah.67 
f. Buku raport  
Buku raport merupakan alat unruk melaporkan prestasi belajar siswa 
kepada orang tua/wali atau kepada siswa itu sendiri.Buku ini diberikan tiga 
kali dalam satu tajuan untuk tingkat SD dan dua kali untuk tingkat 
SLTP/SLTA. Semua buku atau daftar diatas saling melengkapi dan 
                                                          





berhubungan satu sama lain, dengan demikian diharapkan pihak sekolah dapat 
mencatat semua aspek yang diperlukan mengenai segala hal berhubungan 
dengan siswa. 
N. Konsep Operasional 
Agar teori yang digunakan dalam penelitian ini  kuat untuk di uji maka 
peneliti merangkum teori ini menjadi satu kesatuan yang bersangkutan, hai ini 
dilakukan untuk tercapainya hasil sebuah penelitian. Setiap penelitian kuantitatif 
selalu dimulai dengan menjelaskan konsep penelitian yang akan digunakan. Konsep 
penelitian ini merupakan kerangka acuan yang akan digunakan oleh peneliti untuk 
mendesain instrumen penelitian.68 
Adapun indikator indikator dari kinerja tenaga administrasi sekoah adalah 
sebagai berikut: 
1. Kualitas hasil kerja yang di capai  
2. Kuantitas hasil kerja yang di capai 
3. Pelayanan terhadap lingkungan sekolah 
4. Jangka waktu untuk mencapai hasil kerja 
5. Kehadiran kegiatan 
6. Kemampuan bekerjasama. 
                                                          






Sedanglkan indikator-indikator dari kinerja manajemen kesiswaan  
administrasi sekoah adalah sebagai berikut: 
1. Penerimaan siswa baru 
2. Bimbingan dan pembinaan disiplin siswa  
3. Kelulusan dan alumni.  
2. Penelitian Relevan 
Penelitian – penelitian yang relevean terkait tentang kinerja tata usaha 
dan kualitas layanan yaitu:  
1. Penelitian yang berjudul Kinerja Pegawai Tata Usaha Dalam 
Layanan Pendidikan di MTsN Cot Gue Aceh Besar yang dilakukakan oleh 
Ayu Agustina (2017). Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif dan 
pembahasannya menggunakan metode deskriptif kualitatif, dimana subjek 
penelitiannya adalah kepala madrasah, ketua tata usaha, 2 orang staf tata 
usaha, 2 orang guru, dan 2 orang siswa kelas satu, dua dan tiga di MTsN 
Cot Gue Aceh Besar. Hasil penelitian ini bahwasanya terdapat banyak 
kendala dihadapi pada saat memberikan layanan, kendala yang dihadapi 
pegawai seperti kurangnya daya tanggap pegawai dalam memahami 
psikologi guru/siswa, banyaknya beban kerja yang sedikit/singkat dan 
terlambatnya respon yang ditunjukan oleh guru/siswa pada saat pegawai 





2. Penelitian yang berjudul “Pengaruh Kinerja Tenaga Administrasi 
Sekolah Terhadap Kualitas Layanan Administrasi Non Akademik” yang 
dilakukan Rufqotuz Zakhiroh (2013) penelitian ini dilakukan di SD 
Muhamadiyah 2 Grisek menyimpulkan bahwasannya kinerja tenaga 
administrasi di SD Muhamadiyah 2 Gresik masih rendah dan tidak 
optimal sehingga mempengaruhi kualitas layanan administrasi yang 
diberikan. Fungsi ketetatausahaan belum dijalankan secara efektif dan 
efisien.  
3. Penelitian yang berjudul “ Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMP N 4 
Lappariaja Kabupaten Bone” yang dilakukan oleh Linda (2017). 
Penelitian ini menyimpulkan bahwa dilihat dari terlaksananya kinerja tata 
usaha memiliki kualitas. Pegawai tata usaha di SMP N 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone selalu berusaha melaksanakan tugasnya secara 
profesional dengan tidak hanya memikirkan kecepatan penyelesaian tugas 
tetapi juga memikirkan ketelitian dalam bekerja sehingga berpengaruh 
terhadap kualitas layanan. 
Dan tiga penelitian relevan di atas, dapat dilihat bahwa penelitian 
tersebut ada kesamaannya dengan penelitian yang akan penulis teliti yakni 
sama-sama mengenai kinerja tenaga administrasi sekolah namun dalam 





Administrasi sekolah dalam Manajemen Kesiswaan di SMA Negeri se 
Kecamatan Bengkalis Kabupaten Bengkalis. 
3. Hipotesis  
Hipotesis adalah suatu dugaan sementara dari sesuatu yang harus 
dibuktikan kebenarannya melalui penelitian ilmiah. Hipotesis dapat juga 
dikatakan kesimpulan sementara, dan juga merupakan jawaban 
sementara.69 
a. Ha : Ada pengaruh yang signifikan antara Kinerja tenaga asministrasi 
sekolah dalam Manajemen Kesiswaan di Sekolah Menengah Atas Negeri 
se Kecamatan Bengkalis. 
b. Ho : Tidak ada Pengaruh yang Signifikan antara Kinera Tenaga 
Administrasi Sekolah dalam Manajemen Kesiswaan Di SMA Negeri se 






                                                          






A. Jenis Penelitian  
Jenis penelitian yang dilakukan penulis adalah penelitian pendekatan 
Kuanlitatif. Penelitian yang digunakan dalam jenis penelitian korelasional. 
Korelasi adalah salah satu bentuk arah hubungan diantara dua variabel atau lebih 
dan besarnya pengaruh yang disebabkan oleh variabel yang satu (variabel bebas) 
terhadap yang lainnya (variabel terikat). 
B. Lokasi dan Waktu Penelitian  
Lokasi Penelitian ini bertempat di tiga SMA negeri se kecamatan 
bengkalis kabupaten bengkalis yaitu lokasi penelitian yang pertama adalah  SMA 
Negeri 2 Bengkalis yang beralamat di Jl. Pramuka desa air putih kecamatan 
bengkalis. Lokasi penelitian kedua adalah SMA Negeri 3 Bengkalis berada di 
Jl.Patimurra  Bengkalis Kota Kecamatan Bengkalis, dan Lokasi yang ke tiga 
adalah SMA Negeri 4 Bengkalis beng beralamat di Jl. Utama desa sebauk 








C. Populasi dan Sampel Penelitian  
1. Populasi  
Populasi adalah jumlah keseluruhan sasaran yang seharusnya diteliti 
atau wilayah generalisasi yang terdiri dari objek dan subjek yang mempunyai 
kualitas dan karakteristik tertentu yang diterapkan oleh penelitian yang 
dipelajari dan kemudian ditarik kesimpulannya. Populasi dalam penelitian ini 
adalah seluruh tenaga administrasi sekolah dan wakil kesiswaan berjumlah 30 
orang di SMA Negeri se Kecamatan Bengkalis. Maka sampel yang akan 
diteliti adalah seluruh populasi yang ada karena menurut Sugiyono jumlah 
populasi kurang dari 100. Sampel yang diambil adalah seluruh populasi. 
Teknik pengambilan sampel yang digunakan adalah teknik total sampling.70 
D. Teknik Pengumpulan :  
Teknik pengumpulan data yang digunakan pada penelitian ini adalah: 
1. Angket 
Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
angket (kuesioner), yaitu suatu teknik pengumpulan data yang dilakukan 
dengan cara memberi seperangkat pertanyaan atau pernyataan tertulis kepada 
responden untuk dijawab.71 Angket ini digunakan untuk mengetahui seberapa 
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besar kinerja tenaga administrasi sekolah terhadap manajemen kesiswaan di 
SMA Negeri se Kecamatan Bengkalis. 
Dengan menggunakan skala likert, maka setiap pertanyaan atau 
pernyataan disediakan empat alternatif jawaban. Setiap alternatif jawaban diberi 
bobot atau skor sebagai berikut: 
2. Dokumentasi 
Dokumentasi yaitu pengumpulan data secara tertulis dengan 
mempelajari dokumen-dokumen yang ada dilokasi dan digunakan sebagai 
teknik pengumpulan data yang dilakukan untuk mengumpulkan semua data-
data pendukung yang dibutuhkan oleh penulis yang meliputi dokumen-
dokumen tentang sejarah berdirinya sekolah serta keadaan guru, keadaan siswa, 
serta catatan penting lainnya. 
E. Teknik Analisis Data  
1. Analisis Data Kuantitatif 
Teknik analisis data yang peneliti gunakan untuk mengalisis kinerja variabel 
administrasi sekolah  (X) terhadap manajemen kesiswaan (Y) menggunakan teknik 
analisis data deskriptif kuantitatif dengan menggunakan analisis regresi linear 
sederhana. Sebelum masuk ke rumus statistik, terlebih dahulu data yang diperoleh 
untuk masing- masing alternatif jawaban dicari persentase jawabannya pada item 





P = f-n x 100 
Keterangan  
P: Angka persentase 
F: Frekuensi yang dicari 
N: Jumlah frekuensi.72 
Data yang dikumpulkan kemudian direkapitulasi dan diberi 
kriteria sebagai berikut: 
81% - 100% dikategorikan sangat baik 
61% - 80% dikategorikan baik 
41% - 60% dikategorikan cukup baik 
21% - 40% dikategorikan kurang baik 
0% - 20% dikategorikan sangat tidak baik 
2. Uji Validitas dan Uji Reliabilitas 
Validitas merupakan derajat ketepatan antara data yang terjadi pada 
objek penelitian dengan data yang dapat dilaporkan oleh peneliti. Instrumen 
yang valid berarti alat ukur yang digunakan untuk mendapatkan data 
                                                          





(mengukur) itu valid. Reliabilitas berkenaan dengan derajat konsistensi dan 
stabilitas data atau temuan.73 Untuk melakukan uji validitas dan uji reliabilitas 
ini, maka peneliti menggunakan bantuan dari program SPSS 23.0 for 
windows. 
3. Mengubah Data Ordinal Menjadi Interval 
Data yang diperoleh melalui angket merupakan data ordinal, maka 
peneliti mengubah data ordinal menjadi data interval dengan rumus: 
Ti = 50 + 10 SD 
Keterangan:  
Xi  = Variabel data ordinal 
X  = Mean (rata-rata) 
SD = Standar Deviasi.74 
4. Uji Normalitas 
Uji normalitas data bertujuan untuk mengetahui apakah data 
berdistribusi normal atau tidak. Maka untuk menguji normalitas data ini 
peneliti menggunakan bantuan program SPSS 23.0 for windows. 
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Cara yang digunakan untuk mengetahui normal atau tidaknya 
dataadalah jika p > 0.05 maka data berdistribusi normal dan jika p < 0.05 
maka data tidak berdistribusi normal. 
5. Uji Linearitas 
Uji linearitas digunakan untuk mengetahui kelinearan data sebagai 
prasyarat data dalam pengujian statistik lebih lanjut. Hipotesis yang diuji 
adalah: 
Ho : Distribusi data yang diteliti tidak mengikuti bentuk linear 
Ha : Distribusi data yang diteliti mengikuti bentuk linear 
Dasar pengambilan keputusan adalah: 
Jika probabilitas < 0,05 = Ha diterima 
Jika probabilitas > 0,05 = Ha ditolak 
6. Analisis Regresi Sederhana 
Analisis ini digunakan untuk mengetahui pengaruh variabel dependen 
dengan variabel independen, apakah variabel independen berhubungan positif 
atau negatif dan untuk memprediksi nilai dari variabel dependen apakah 
mengalami kenaikan atau penurunan. Data yang diperoleh dianalisis dengan 





Y = a + bX 
Keterangan: Y = Nilai yang diprediksi 
a = Konstanta 
b = koefisien regresi 
X = Nilai variabel independen.75 
Kemudian menghitung kontribusi pengaruh variabel Xterhadap 
variabel Y dengan rumus: 
KD = R2 × 100 
KD = koefisien determinasi 
Data yang peneliti peroleh akan diproses menggunakan bantuan 
program SPSS 23.0 for Windows 
 
 
                                                          






Berdasarkan hasil temuan yang telah dilakukan di bab sebelumnya, dapat 
ditarik kesimpulan diantara nya yaitu; 
1. Tugas tenaga Administrasi sekolah dalam Manajemen kesiswaan sudah 
melaksanakan tugas nya dengan baik seperti mencatat ketidakhadiran tenaga 
pendidik dan kependidikan, mencatat buku induk siswa, mengatur dan 
mengelola kegiatan extrakulikuler, buku prestasi siswa dan lapor siswa. 
2. Kinerja tenaga adminstrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan belum 
maksimal serta kendala berfokus pada tenaga administrasi keuangan yang 
merupakan bukan lulusan yang linier dengan bidang yang diampunya 
sehingga kinerja yang dilakukan tidak maksimal, sarana prasarana yang 
minim yang membuat tenaga administrasi sekolah  mengalami 
keterlambatan dalam menyelesaikan tugas. 
3. Faktor yang mempengaruhi tenaga administasi sekolah dalam manajemen 
keiswaan yaitu Kurangnya pelatihan yang diberikan dari pihak sekolah 
untuk tenaga administrasi khususnya dalam menguasai Ilmu Pengetahuan 
dan Teknologi, serta kurangnya motivasi dari kepala sekolah dan motivasi 







Dari temuan yang telah diperoleh, maka penulis dapat memberikan 
saran, adapun saran dapat dijabarkan sebagai berikut:  
1) Untuk meningkatkan kinerja tenaga administrasi sekolah dapat 
dilakukan melalui indikator yang tingkat capaian responya terendah. Dengan 
itu tenaga administrasi sekolah dapat memperbaiki atau meningkatkan kinerja 
tersebut.  
2) Untuk meningkatkan kinerja manajemen kesiswaan, sekolah perlu 
memperbaiki proses penerimaan siswa baru pembinaan dosiplin siswa dan 
alumni/kelulusan terkhusus pada bagian respon yang terendah, serta tenaga 
administrasi perlu meningkatkan kinerja sesuai dengan tugas yang 
diembannya. 
3) Bagi kepala sekolah SMA Negeri se-kecamatan Bengkalis 
kabupaten Bengkalis, diharapkan menjalankan peran nya sebagai kepala 
sekolah, kepala tata Usaha dan wakil kesiswaan dengan seefektif mungkin dan 
se kondusifkan sehingga terjalin hubungan kinerja yang baik dengan guru-
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